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PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



CAPITULO 1 



GRAFICOS Y VISTAS DE DATOS EN EXCEL 



En este capitulo, profundizaras tus 
conocimientos en el tema de graficos y 
aprenderas a manejar las herramientas que te 
permitiran visualizar facilmente las hojas de 
calculo que poseen gran cantidad de datos. 



Tu trabajo 





PROYECCIONES D EVENT. 
1ERTRIMESTRE2012 




■Paquete s tun's ti cos 
Rationales 

■Paquetes turisticos 
internacionales 

■Paquetes corporativos 
■Pasajes aereos 
■Alquiler de autos 
•Reserva de hoteles 



^j] paquetes.xlsx:! 



A B 


1 c 




A B 


C 


° 1 


1 


Agencia de Via jes Tern Travels" 




1 


Age 


ncia de Viajes "Peru Travels" 






2 






2 






J 


3 


Proyecciones de ventas - Paqut 




Proyecciones de ventas - Paquetes de \~ 


4 




4 










5 


Nro. 


Destino 


Tipo Servicio 


5 


Nro. 


Destino 


Tipo Servicio 


Fecha de 
Partida 


6 


i 


Mancora 


Paquete Turistico Nacional 


6 


1 


Mancora 


Paquete Turistico Nacional 


03/01/201; 


7 


2 


Buenos Aires 


Paquete Turistico Internacional 


7 


2 


Buenos Aires 


Paquete Turistico Internacional 


03/01/201; 


S 


3 


Varadero 


Paquete Turistico Internacional 


8 


3 


Varadero 


Paquete Turistico Internacional 


04/01/201; 


9 


4 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


9 


4 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


04/01/201; 


1C 


5 


Punta Sal 


Paquete Turistico Nacional 


10 


5 


Punta Sal 


Paquete Turistico Nacional 


04/01/201; 


11 


6 


Oxapampa 


Paquete Turistico Nacional 


11 


6 


Oxapampa 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/201; 


12 


7 


Canta 


Paquete Turistico Nacional 


12 


7 


Canta 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/201; 


13 


8 


Panama 


Paquete Corporativo 


13 


8 


Panama 


Paquete Corporativo 


07/01/201; 


14 


9 


Isla Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


14 


9 


Isla Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


08/01/201; 


15 


10 


Paracas 


Paquete Turistico Nacional 


15 


10 


Paracas 


Paquete Turistico Nacional 


08/01/201; 


16 


11 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


16 


11 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/201; 


" 


12 


Huaraz 


Paquete Turistico Nacional 


17 


12 


Huaraz 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/201; 


IS 


13 


Cancun 


Paquete Turistico Internacional 


18 


13 


Cancun 


Paquete Turistico Internacional 


10/01/201; 


19 


14 


Bogota 


Paquete Corporativo 


19 


14 


Bogota 


Paquete Corporativo 


10/01/201; 1 


2C 


15 


Iquitos 


Paquete Turistico Nacional 


20 


15 


Iquitos 


Paquete Turistico Nacional 


11/01/201; 1 


21 


16 


Puno 


Paquete Turistico Nacional 


21 


16 


Puno 


Paquete Turistico Nacional 


11/01/201; 


H 4 


► M 


lertrimestre Hoja2 Hoja3 




->-> 

H 4 


1 7 


lertrimestre Hoja2 Hoja3 <!J 


■ i 
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Antes de empezar con el desarrollo del capitulo, te invitamos a que leas este 
breve texto sobre la proyeccion de ventas y su importancia para el futuro de 
una empresa. 



^Como proyectar las ventas de mi empresa? 








En este capitulo, tu trabajo consistira en elaborar 
graficos de mayor complejidad y vistas de datos que te 
permitan analizar la proyeccion de ventas de una 
agencia de viajes. 
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1 .1 Recordando lo aprendido 



En este apartado, desarrollaras algunos ejercicios de repaso aplicando 
formatos y operaciones con la hoja de calculo, asi como el manejo de formulas, 
funciones y la elaboration de graficos. Para ello, descarga de la plataforma el 
archivo ventas.xlsx. En este archivo, podras encontrar una version inicial de la 
proyeccion de ventas de una agenda de viajes, la cual iras modificando y 
completando con los ejercicios mencionados. 





A 


B 


C 


D 


E 


1 


Agenda de Viajes "Peru Travels" 








2 










3 












4 


Proyecciones de Ingresos Netos - ler Trim est re 2012 






5 












5 


Cddigo 


Servicio 








7 




^aquetes luri'sticos nacionales 


324S50 


421730 


SS4930 


3 




Paquetes tunsticos internacionales 


147640 


75800 


214120 


9 




Pasajes aereos 


67850 


31050 


75640 


10 




Reserva de hoteles 


19500 


33500 


44000 


11 




Ingreso brut® 








12 




Irnpuesto general a las ventas 








13 




Ingreso neto 








14 












N 4 


► H HojaiyHojaZ XHoja3 /P A 









1 .1 .1 Recordando como elaborar una hoja de calculo presentable 



Ej^rcido de repasoj j J^j^^ 

Utilizando el archivo que has descargado anteriormente, realiza las siguientes 
operaciones en el orden indicado: 



Fila 


Servicio 


Ventas 


8 


Paquetes corporativos 


Enero:475500 

Febrero:429340 

Marzo:368900 


10 


Alquiler de autos 


Enero:95300 
Febrero:82400 
Marzo: 110700 



a) Completa las celdas C6, D6, E6 aplicando una serie cronologica con valor 
inicial "Enero" y limite "Marzo". 

b) Elimina la fila 3. 

c) La empresa ha planeado incorporar 2 nuevos servicios, por ello se te pide 
insertar las siguientes filas en el orden y con la informacion que se indica: 
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d) Genera los codigos de los 6 servicios con una serie de la forma C##, 
donde ## inicia en 01 y termina en 06 (celdas A6 hasta A1 1). 

e) Calcula el ingreso bruto de cada mes (fila 12), el cual es la suma de los 
ingresos proyectados por los servicios prestados en el mes. 

f) Calcula el impuesto general a las ventas (fila 13), el cual es el 18% de los 
ingresos brutos proyectados para cada mes. 

g) Calcula el ingreso neto de cada mes (fila 14), el cual es igual a la 
diferencia de los ingresos totales del mes, menos el impuesto general a 
las ventas. 

h) Aplica los formatos necesarios para que la hoja de calculo quede de la 
siguiente manera: 





A 




B 




c 


D 


E 


D 


Agenda de Viajes "Peru Travels" 






2 








3 




Proueccionss de ingresos Metos - ler 


Trimestrs SOIS 


4 




5 






Servicio 




Enero 




Febrero 




Marzo 


6 


C01 




F a q u etes tu rist cob n acion ales 


a 1 . 


324 : 65C.CC 


Si. 


421,780.00 


SI. 


684 : G3C.CC 


7 


C02 




F a q u etes tu rist cos i ntern acion al es 


Si. 


147,640.00 


Si. 


75,800.00 


Si. 


214,120.00 


8 


C03 




Faquetescorporativos 


Si. 


475,500.00 


Si. 


429,340.00 


Si. 


368,900.00 


9 


C04 




Pasajes aereos 


Si. 


67,S50.TO 


Si. 


81,050.00 


Si. 


75,640.00 


10 


COS 




Alquilerdeautos 


Si. 


05,300:00 


Si. 


82,400.00 


Si. 


110,700.00 


11 


C06 




Reserva de hotel es 


Si. 


19,500.00 


Si. 


33,500.00 


Si. 


44,000.00 


12 




Ingreso bruto 


S/. 1,130,440.00 


S/. 1,123,870.00 


S/. 1,498,290.00 


13 




Impuesto general a las ventas 


s/. 


203,475.20 


s/. 


202,296.60 


s/. 


269,692.20 


14 




Ingreso neto 


s/. 


926,960.80 


s/. 


921,573.40 


S/. 1,228,597.80 








I I 


H i 


► H [ 


Proyeocion / Hoj32 / Hoja3 / xJ a 










Nil 





1 .1 .2 Recordando como crear un grafico 



Ejercicio de repaso 2 




1 . Ordena los pasos que se necesitan para crear un grafico. 



I. Selecciona el subtipo de grafico deseado. 

II. Selecciona el tipo de grafico que deseas elaborar. 

III. Haz die en el grupo "Graficos". 

IV. Selecciona los datos. 



a) I, II, III, IV 

b) IV, II, I, III 

c) IV, III, I, II 
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2. Utilizando los datos de la hoja de calculo ventas.xlsx y 
siguiendo los pasos anteriores, elabora los siguientes graficos: 



a) 



Proyecciones de Ingresos Netos 

l«r Trimostra 2012 



Si. 700,000.00 

c 

a Si. 600,000.00 

n Si. 500,000.00 

t S/. 400,000.00 

j Si. 300,000.00 

a Si. £00,000.00 

d Si. 100,000.00 

si.- 



J- 




I En e r o ■ Fe b re rc ■ M a no 



^Cual es 
utilizaste? 



el 



tipo 



de 



grafico 



b) 



Proyecciones de Ingresos Netos 

Marzo 2012 




IPaquetesturiEticoE 
nacionaleE 

IPaquetesturiEticoE 
internal ionales 

IPaqueteE corporativos. 



■ PasajeE. aereoE- 

■ Alquiler de autos 

■ Reserva de hoteles 



^Cual es 
utilizaste? 



el 



tipo 



de 



grafico 



que 



que 



3. Mueve los dos graficos hacia una nueva hoja de calculo 
llamada "Graficos". 

4. Guarda los cambios que hayas realizado en tu archivo. 
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Hasta aqui has repasado lo visto en Excel Esencial. En 
adelante, aprenderas herramientas mas complejas que 
complementaran tus conocimientos sobre Excel. 



1.2 Conociendo herramientas adicionales para la 
modificacion de los elementos y la presentacion de un 
grafico 



Al crearse un grafico aparecen automaticamente 
tres fichas de herramientas, las cuales permiten 
modificar sus elementos y su presentacion. 



/Tl^\ y *) ▼ " ) ' Proyecto.xisx - Microsoft Excel 

^ Inicio Insertar Diseno de pagina ^ Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos 


Herramientas de graficos 
|Diseno Presentacion Formato 


_ H X 

@ - a x 


* * 

Cambiartipo Guardar como 
de grafico plantilla 


751 P. 

l*-rH LL \An\ 

Cambiarentre Seleccionar 
filas y columnas datos 


Diseno 
rapido » 


Iki 




hi |h J 




H 

Mover 
grafico 


II Tipo J 


Datos J 


Disenos ... 


Estilos de diseno 


Ubicacion 



En esta parte del capitulo, vas a aprender a utilizar herramientas adicionales a 
las que conociste en el curso de Excel Esencial, con las cuales podras 
modificar los elementos y la presentacion de un grafico. 

1.2.1 Cambiando el orden de filas y columnas 



DESCUBRE Y APRENDE 



Proyecciones de Ingresos Netos 

l«r Tn'msstrs 2012 




■ Enero ■ Febrero ■ Marzo 



Ubicate en el grafico "Proyecciones 
de Ingresos Netos-1er Trimestre 
2012". 



Luego, explora 
esta opcion: 



las 



Cambiar entre 
filas y columnas 



herramientas de graficos y selecciona 
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Finalmente, 
quedar asi: 



tu grafico debe 



Proyecciones de Ingresos Netos 

lcr Trimcstrc 2012 



S/. 700.000.00 
S/. 600.000.00 
S/. 500.000.00 
S/. 400.000.00 
S/. 300.000.00 
S/. 200.000.00 
S/. 100 .000.00 

s/.- 




Febrero 



I Paquetestun'sticos nacionales ■ Paquetestun'sticos internacionales 
i Paquetes corporativos ■ Pasajes aereos 

I Alquiler de autos I Reserva de hoteles 



Analiza lo que ha sucedido y explica con tus propias palabras para que 
sirve esta herramienta. 



1 .2.2 Cambiando el tipo de grafico 



Es posible cambiar de un tipo de grafico a otro, 
seleccionando la siguiente opcion ubicada en la ficha 
Diseho: 



j j 

Cambiar tipo 



Hazlo tu mismo: 

Utilizando el grafico "Proyecciones de Ingresos Netos-1er Trimestre 2012", 
aplica la herramienta Cambiar tipo de grafico para generar el siguiente 
grafico: 



Proyecciones de Ingresos Netos 



l«r Trimestre 2012 




-Paquetestun'sticos nacionales 

-Paquetestun'sticos 
internacionales 

-Paquetes corporativos 
-Pasajes aereos 
-Alquiler de autos 
-Reserva de hoteles 
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1 .2.3 Aplicando estilos y disehos 



Estas herramientas te permiten seleccionar estilos y disenos ya existentes 
en Excel 2007 para que los puedas aplicar a tus graficos. 



DESCUBRE YAPRENDE 



Ubicate en el grafico "Proyecciones de Ingresos Netos-1er Trimestre 2012", 
que modificaste anteriormente, luego, explora sobre la ficha Diseno y 
aplica las siguientes 
configuraciones: 

• Estilo de diseno: Estilo 
42 



s Revisar Vista 


Programador Complementos 


Diseno Presentacion Formato 


[§ 

Diseno 
rapido * 






Disenos de grafico 




Estilos de diseno 


Estilo 42 |_ 



iulas Datos Revisar Vista Programador Complemento 




Hasta el momenta, tu grafico debe quedar asi: 



Proyecciones de ventas 
ler trimestre 2012 



Paquetesturistico: 




Paq uetes tu risticos 
internacionales 

^Paq uetes corporativ 



Alquilerdeautos 



Tu grafico va quedando listo, pero como podras observar aun falta ajustar 
la escala del eje Y, para que tengas una referenda mas exacta de las 
cantidades. 
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1.2.2 Modificando el formato de los ejes 

^Recuerdas a que se conoce como ejes de un grafico? Explicalo 
brevemente: 



Dependiendo del tipo de grafico, Excel 2007 te mostrara algunas opciones 
para modificar el formato de sus ejes. 

Por ejemplo: 

En el grafico que estas elaborando, modifica las opciones del eje Y de la 
siguiente manera: 




Se abrira una pantalla con diferentes 
opciones para poder dar formato a los 
ejes. En esta oportunidad, modifica los 
valores indicados en las imagenes 
enmarcadas: 



Opciones del eje 

Numero 
Relleno 

Color de li'nea 
Estilo de li'nea 
Sombra 
Formato 3D 
Alineation 



Maxima: 


r 


Automatica 


e 




1 700000.0 


Unidad mayor: 


r 


Automatica 


e 


=:-- 


1 100000.0 


Unidad menor: 


r 


Automatica 




fife 


1 101)000.0 



Opciones del eje 

Minima: <? Automatco C Frja |o.O 



l~~ Valores en orden inverso 
V Escala logan'tmica 

|unidades de visualizacion: jMillares ▼! I 



^JxJ 



W Mostrar etiqueta de unidades de presentation en el grafico 



Marca de graduation principal: | Exterior | 
Marca de graduation secundaria: | Ninguno ~*\ 
| Junto al eje ▼ | 



Etquetas del eje: 



El eje horizontal cruza: 
(* Automatica 



C Valor del eje: [o~0 
C Valor maximo del eje 





Dar formato a eje 


_Ljxj| 





Opciones del eje 



Nurmero 
Relleno 
Color de li'nea 



Numero 

Categoria: 



General 
Numero 
Moneda 
Contabilidad 



Posiciones decirnales: [o~ 



Sirnbolo... 
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El resultado debe ser: 



S/. 700.00 
5/_ 600.00 
S/_ 500.00 
S/_ 400.00 
S/. 300.00 
S/. 200.00 
5/. 100.00 

s/- 



Proyecciones de ventas 
lertrimestre 2012 







l * — ■ — •* 












-' 




: j— 



Paquetestunsticos nation ales 

Paquetestunsticos 
internacionales 

**™Faq u etes cor porati Vos 

Pasajes aereos 
^"►Alquiler de autos 

Reserva de hoteles 



^Que ha sucedido con el eje vertical al aplicar esta ultima configuration? 



^Cuando crees que es necesario modificar la escala de los ejes? 



Finalmente, modifica el formato del titulo, leyenda y relleno para que el 
grafico quede de la siguiente manera: 




roYecciones de Ventas 
1ertrimestre2012 




'Paquetes corporativos 
^Pasajes aereos 
'Alquiler de autos 
^Reserva de ho teles 



AVERIGUA. 




^Que otras opciones de formato podemos 
aplicar a nuestros graficos? Explora algunas 
de ellas y aplicalas a los graficos que has 
elaborado anteriormente. 
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Menciona brevemente algunas de las opciones que encontraste: 



Ejercido de apMcadonjI^ 



1) Abre una hoja de Excel 2007 e ingresa los siguiente datos con los formatos 
mostrados: 





A 


B 


C 


D 


E 


1 


Estadi'sticas de Aprobados y Desaprobados 2010 


2 


Curso: Informatica 


3 




4 




ler Bimestre 


2do Bi me st re 


3er Bimestre 


4to Bimestre 


5 


aprobados 


25 


23 


23 


26 


6 


desaprobados 


5 


2 


7 


4 



Luego, genera el siguiente grafico: 

Estadisticas2010 
Informatica 



'aprobados <^^™desaprobados 




ler Birrestre 2do Birrestre 3er Birrestre 4to Birrestre 



Ahora aplica las herramientas necesarias para que el grafico quede de la 
siguiente manera: 



Estadisticas2010 
Informatica 

■ aprobados ■ desaprobados 



25 2S 




4to Birrestre 
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Guarda los cambios que hayas realizado. 

Finalmente, elabora una lista de las herramientas de Excel que utilizaste para 
generar los dos graficos anteriores. Presentalo a tu profesor. 



2) Descarga el archivo produccion.xlsx, que se encuentra en la plataforma. 





A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


1 


Produce ion 


de veh feu los por pais 


2 










3 




Sucursal 


Enero 


Febrero 


Marzo 


Total 




4 




Japon 


189 


200 


300 


&S9 




5 




Brasil 


89 


300 


179 


5&S 




6 




USA 


1&4 


121 


110 


395 




7 




Total 


442 


621 


589 


1552 




S 










9 




lertrimestre 2011 







Ahora genera el siguiente grafico (lo mas parecido posible): 



Production de VeMimios 

■ Japon ■EraEil DUBA 




Enero Febrero Mario 



Finalmente, elabora una lista de las herramientas de Excel que utilizaste para 
elaborar el grafico anterior. Presentalo a tu profesor. 
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3) Con Excel 2007, es posible generar graficos originados por los datos de entrada 
y salida de una formula. 



Abre una hoja de Excel e ingresa los siguientes datos: 

Calcula los valores de "Y" (celdas B7 hasta B27), 
aplicando la formula Y=aX A 2+b. Luego, utilizando los 
valores de "X" e "Y" genera el siguiente grafico. 





A 


B 


1 


Y=aX*2+b 


2 




3 


a 






4 


b 


S 




5 




6 


X 


Y 




7 


-10 






S 


-9 






9 


-8 






10 


-7 






11 


-6 






12 


-5 






13 


-4 






14 


-3 






15 


-2 






16 


-1 






17 


0 






IS 


1 






19 


2 






2C 


3 






21 


4 






22 


5 






23 


6 






24 


7 






25 


8 






26 


9 






27 


10 






28 





Parabola 



2 5 G 




\ 

-V ±tt— 




\ 








— 50- 

I I I u 


i i i 



-15 



-10 



10 



15 



Describe los pasos que realizaste para lograrlo. Presentalo a tu profesor. 
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1.3 VISTAS DE DATOS 

Algunas veces, la cantidad de datos que posee una hoja de calculo abarca 
muchas columnas y filas, lo cual dificulta la visualization y comprension de la 
information. 



En esta parte del capitulo, vas a conocer algunas herramientas que posee 
Excel 2007 las cuales te permitiran trabajar de una manera mas comoda en 
estos casos. 

1.3.1 Inmovilizando paneles 



Esta herramienta permite congelar el movimiento de 
algunas filas y columnas para poder desplazarte sobre una 
hoja de calculo, sin perder las cabeceras que sirven como 
etiquetas de los datos que se estan observando. 



Observa este 
ejemplo: 



A 


B 


C 




1 Sucursal 


Nurnero de vuelos 


Pasajes vendidos 


4 


Trujillo 


75 


S65 




5 


Arequipa 


23 


235 




6 


Lima 


16 


237 




7 


Trujillo 


57 


752 




8 


Arequipa 


45 


563 




9 


Lima 


35 


467 




4 M% 


-i- — ==■■ _ 







H * ► H 



T 




Se inrnoviliza 
la fila de 
etiquetas. 



A continuation aprenderas como utilizar esta herramienta, para ello descarga y 
abre el archivo paquetes.xlsx, que se encuentra en la plataforma. 





A B 


C 


D 


E 




G 


H 




: 
: 


















3 


Provecciones de ventas - Paauetes de viaie ler trimestre 2012 


4 




5 


Nro. 


Destino 


Tipo Servicio 


Fecha de 
Partida 


Dias 


Noches 


Nro. Clientes 
Estimado 


Precio por 
Pasajero 


Ingreso 
Estimado 


6 


1 


Mancora 


Paquete Turistico Nacional 


03/01/2012 






20 


S/. 780.00 


S/. 15,600.00 


7 


2 


Buenos Aires 


Paquete Turistico Internacional 


03/01/2012 






12 


S/. 1,800.00 


S/. 21,600.00 


S 


3 


Varadero 


Paquete Turistico Internacional 


04/01/2012 






15 


S/. 2,000.00 


S/. 30,000.00 


9 

10 


4 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


04/01/2012 






50 


S/. 940.00 


S/. 47,000.00 


5 


Punta Sal 


Paquete Turistico Nacional 


04/01/2012 






6 


S/. 800.00 


S/. 4,800.00 


:: 


6 


Oxapampa 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/2012 






18 


S/. 320.00 


S/. 5,760.00 


12 


7 


Canta 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/2012 






30 


S/. 100.00 


S/. 3,000.00 


13 


8 


Panama 


Paquete Corporativo 


07/01/2012 






36 


S/. 1,200.00 


S/. 43,200.00 


14 
15 
16 


9 


Isla Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


08/01/2012 






14 


S/. 1,600.00 


S/. 22,400.00 


10 


Paracas 


Paquete Turistico Nacional 


08/01/2012 






38 


S/. 140.00 


S/. 5,320.00 


11 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/2012 






10 


S/. 900.00 


S/. 9,000.00 


17 


12 


Huaraz 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/2012 






35 


S/. 600.00 


S/. 21,000.00 


IS 
19 
2C 


13 


Cancun 


Paquete Turistico Internacional 


10/01/2012 






22 


S/. 3,000.00 


S/. 66,000.00 


14 


Bogota 


Paquete Corporativo 


10/01/2012 






9 


S/. 950.00 


S/. 8,550.00 


15 


Iquitos 


Paquete Turistico Nacional 


11/01/2012 






13 


S/. 500.00 


S/. 6,500.00 


21 


16 




Paquete Turistico Nacional 


11/01/2012 






39 


S/. 1,265.00 


S/. 49,335.00 


22 
23 
24 
25 


17 


Bogota 


Paquete Turistico Internacional 


12/01/2012 






24 


S/. 1,800.00 


S/. 43,200.00 


18 


Pisac-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


13/01/2012 






28 


S/. 980.00 


S/. 27,440.00 


19 


Paracas-Nazca 


Paquete Turistico Nacional 


14/01/2012 




0 


36 


S/. 360.00 


S/. 12,960.00 


20 


Santiago 


Paquete Corporativo 


14/01/2012 




2 


23 


S/. 1,300.00 


S/. 29,900.00 






















ler trimestre Hoja2 . Hoja3 , t3 







ft 



Como veras no es posible 

visualizar los 112 reaistros. 

V. J 
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Ahora desplazate hacia 
abajo para visualizar los 
registros restantes: 



^Que sucede con las 
etiquetas de los datos de 
tu hoja de calculo (fila 5) 
cuando te desplazas 
hacia abajo? 





A 


B 


C 


D 


E j F 


G 


H 


1 


27 


22 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


16/01/2012 


2 


i 


10 


S/. 840.00 


S/. 8,400.00 


2S 


23 


Tarapoto 


Paquete Turistico Nacional 


16/01/2012 


2 


i 


26 


S/. 620.00 


S/. 16,120.00 


23 


24 


Is la Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


16/01/2012 


4 




40 


S/. 1,900.00 


S/. 76,000.00 


30 


25 


Miami 


Paquete Corporativo 


17/01/2012 


4 


3 


31 


S/. 3,200.00 


S/. 99,200.00 


31 


26 


Iquitos 


Paquete Turistico Nacional 


18/01/2012 


3 


2 


40 


S/. 780.00 


S/. 31,200.00 


32 


27 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


28/01/2012 


3 


2 


9 


S/. 970.00 


S/. 8,730.00 


33 


28 


Punta Cana 


Paquete Turistico Internacional 


19/01/2012 


4 


3 


17 


S/. 3,400.00 


S/. 57,800.00 


34 


29 


Varadero 


Paquete Turistico Internacional 


20/01/2012 


4 


3 


14 


S/. 2,800.00 


S/. 39,200.00 


35 


30 


Miami 


Paquete Turistico Internacional 


20/01/2012 


4 


3 


31 


S/. 3,600.00 


S/. 111,600.00 


36 


31 


Huaraz 


Paquete Turistico Nacional 


21/01/2012 


3 


2 


20 


S/. 690.00 


S/. 13,800.00 


37 


32 


Isla Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


22/01/2012 


4 


3 


25 


S/. 1,360.00 


S/. 34,000.00 


3S 


33 


Cancun 


Paquete Turistico Internacional 


23/01/2012 


4 


3 


33 


S/. 2,900.00 


S/. 95,700.00 


39 


34 


Nazca 


Paquete Turistico Nacional 


24/01/2012 


1 




13 


S/. 280.00 


S/. 3,640.00 


4C 


35 


Bogota 


Paquete Corporativo 


24/01/2012 


4 


3 


31 


S/. 2,300.00 


S/. 71,300.00 


41 


36 


Puno 


Paquete Turistico Nacional 


25/01/2012 


2 




19 


S/. 740.00 


S/. 14,060.00 


42 


37 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


26/01/2012 


3 




33 


S/. 980.00 


S/. 32,340.00 


43 


38 


Santa Marta 


Paquete Turistico Internacional 


27/01/2012 


4 




14 


S/. 2,100.00 


S/. 29,400.00 


44 


39 


Huaraz 


Paquete Turistico Nacional 


27/01/2012 


2 




40 


S/. 650.00 


S/. 26,000.00 


45 


40 


Tarapoto 


Paquete Turistico Nacional 


28/01/2012 


3 




14 


S/. 700.00 


S/. 9,800.00 


46 


41 




Paquete Turistico Nacional 


30/01/2012 


3 




31 


S/. 850.00 


S/. 26,350.00 


47 


42 


Buenos Aires 


Paquete Turistico Internacional 


31/01/2012 


4 




15 


S/. 2,000.00 


S/. 30,000.00 


4S 


43 


Canon del Colca 


Paquete Turistico Nacional 


02/02/2012 


3 




10 


S/. 650.00 


S/. 6,500.00 


49 


44 


Mancora 


Paquete Turistico Nacional 


02/02/2012 


3 




40 


S/. 720.00 


S/. 28,800.00 


50 


45 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


03/02/2012 


3 




40 


S/. 1,100.00 


S/. 44,000.00 


51 


46 


Punta Sal 


Paquete Turistico Nacional 


04/02/2012 


3 




17 


S/. 780.00 


S/. 13,260.00 


52 


47 


Miami 


Paquete Corporativo 


05/02/2012 


4 




28 


S/. 3,100.00 


S/. 86,800.00 


53 


48 


nxanamna 


Panuptp Tiiristir n Narinnal 


05/02/2012 


3 




14 


S/. 620.0(1 


S/. 21 .080.00 






lertrimestre Hoja2 Hoja3 °J 






ill 









Hazlo tu mismo: 



Ahora vas a inmovilizar las 5 primeras filas de tu hoja de calculo, lo cual te 
permitira que siempre puedas visualizarlas, para ello haz lo siguiente: 



□ 





B 




1 


Agenda de Via jes Tern Travels" 




2 






3 




4 
5 


Nro. 


Ubicate en la celda \ 
posterior a la fila o columna | 
^ que deseas inmovilizar. \ 


r 






Mincora 


Paqu( 


7 


2 


Buenos Aires 


Paque 


S 


3 


Varadero 


Paqut 


9 


4 


Cusco-Macchu Picchu 


Paqu( 



m 



/ista Complementos 
E§ Nueva ventana 
Organizartodo 



J^l Inmovilizar paneles "J ^ 



Ubica y selecciona 
esta opcion 

> 



nna — - 



Inmovilizar paneles 
Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza 
por la hoja de calculo fbasandose en la seleccion actual). 
Inmovilizar fila superior 

Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza 
por el resto de la hoja de calculo. 
Inmovilizar primera columna 

Mantener visible la primera columna a medida que se 
desplaza por el resto de la hoja de calculo. 



Verifica que se hayan inmovilizado las etiquetas de los datos de tu hoja de 
calculo: 





A | 






E 


F 


• 




- 1 


1 


Agencia de Via j es Tern Travels" 
















2 


















3 


Proyecciones de ventas - Paquetes de viaje ler trimestre 2012 


4 


















Nro. Clientes 
Estimado 


Precio por 
Pasajero 


Ingreso 
Estimado 


5 


Nro. 


Destino 


Tipo Servicio 


Fecha de 
Partida 


Dias 


Noches 


66> 




Varadero 


Paquete Turistico Internacional 


19/02/2012 


4 


3 


37 


S/. 2,800.00 


S/. 103,600.00 


67 






Paquete Corporativo 


20/02/2012 


4 


3 


25 


S/. 2,400.00 


S/. 60,000.00 


Desplazate hacia ^ 




Paquete Turistico Nacional 


20/02/2012 


3 


2 


30 


S/. 1,200.00 


S/. 36,000.00 


abajo y observa que el 
encabezado se 




Paquete Turistico Nacional 


21/02/2012 


3 


2 


26 


S/. 980.00 


S/. 25,480.00 




Paquete Turistico Internacional 


23/02/2012 


4 


3 


40 


S/. 3,200.00 


S/. 128,000.00 


72 
73 


nanu 


ene mmovinz:auo.^ 




Paquete Turistico Internacional 


23/02/2012 


3 


2 


12 


S/. 2,300.00 


S/. 27,600.00 


67 


Santa Marta 


Paquete Turistico Internacional 


24/02/2012 


4 


3 


15 


S/. 2,100.00 


S/. 31,500.00 


68 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


25/02/2012 


4 


3 


22 


S/. 980.00 


S/. 21,560.00 


74 


69 


Rio de Janeiro 


Paquete Turistico Internacional 


27/02/2012 


3 


2 


26 


S/. 1,400.00 


S/. 36,400.00 


75 
76 
77 
78 
79 
SC 

s: 

82 
83 
84 

H i 


70 


Santiago 


Paquete Corporativo 


27/02/2012 


3 


2 


37 


S/. 1,300.00 


S/. 48,100.00 


71 


San Andres 


Paquete Turistico Internacional 


28/02/2012 


3 


2 


19 


S/. 1,980.00 


S/. 37,620.00 


72 


Cali 


Paquete Corporativo 


29/02/2012 


3 


2 


11 


S/. 1,900.00 


S/. 20,900.00 


73 


Panama 


Paquete Corporativo 


01/03/2012 


3 


2 


15 


S/. 2,100.00 


S/. 31,500.00 


74 


Isla Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


01/03/2012 


4 


3 


27 


S/. 2,500.00 


S/. 67,500.00 


75 


Riviera Maya 


Paquete Turistico Internacional 


01/03/2012 


4 


3 


11 


S/. 2,600.00 


S/. 28,600.00 


76 


Buenos Aires 


Paquete Turistico Internacional 


02/03/2012 


4 


3 


40 


S/. 2,000.00 


S/. 80,000.00 


77 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


03/03/2012 


3 


2 


10 


S/. 980.00 


S/. 9,800.00 


78 


Miami 


Paquete Corporativo 


04/03/2012 


3 


2 


30 


S/. 3,120.00 


S/. 93,600.00 


79 

► M 


Varadero 


Paquete Turistico Internacional 


05/03/2012 


4 


3 


9 


S/. 2,900.00 
- 


S/. 26,100.00 
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Si deseas inmovilizar una columna, 
debes hacerlo de la forma similar al 
proceso explicado anteriormente. 



DESCUBRE YAPRENDE 



^Que debes hacer para volver a movilizar los paneles? Explora la ficha Vista y 
explica: 



1 .3.2 Dividiendo la pantalla en paneles 



Esta herramienta crea areas de hoja de calculo 
independientes dentro de las cuales es posible desplazarse, 
lo cual permite visualizar simultaneamente secciones de 
una hoja de calculo que estan muy separadas entre si. 



Observa el siguiente ejemplo: 



i - 




A 


B 




D 


E 


F 




Q Codigo 


Codigc 


Apellidos 


Nombres 


Area 


Cargo 






~5~T 


0001 


0001 


FERNANDEZ TORRES 


MARIA DEL ROSARIO 


Direccion 


Director 


544-3312 




~6~f 


0002 


0002 


AYBAR MAMANCHURA 


DIEGO FERNANDO 


Administracion 


Tesorero 


512-1320 




7 r 


0003 


0003 


RAMIREZ VILLARDUNA 


JOHN JEISSEN 


Docencia 


Docente 


252-0312 




8 


0004 


0004 


GONZALES MESTANZA 


JORGE EDUARDO 


Docencia 


Docente 


342-3513 




jTT 


0005 


0005 


GARCIA RAYMONDI 


ANGEL RICARDO 


Docencia 


Docente 


643-5151 




lot 


0006 


0006 


CUBILLAS PAULINI 


FAUSTO ENRIQUE 


Administracion 


Asistente 


934-0213 




38 ' 


0033 


0033 


NOVOA CHAC 


VICTOR RICARDO 


Docencia 


Docente 


342-5631 




0034 


0034 


PALZA LINARES 


RENATO JESUS 


Docencia 


Auxiliar 


774-7235 




39 ' 


0035 


0035 


MOROCHO NORABUENA 


LUCERO 


Servicios 


Limpieza 


462-7577 




40 ' 


0036 


0036 


CARTAGENA OCHARAN 


MIGUEL GUILLERMO 


Docencia 


Coordinador 


325-7862 




TT| 


0037 


0037 


ESPINOZA MORGAN 


JOAO MARCO 


Docencia 


Docente 


745-2366 






0038 


0038 


RO SALES LEIVA 


YERSON LUIS 


Docencia 


Docente 


237-7345 




43 ' 


0039 


0039 


BORJA LOPEZ 


ALINSSON 


Servicios 


Limpieza 


235-8843 




44 " 


0040 


0040 


OTERO SUMIDA 


YURIKO 


Direccion 


Secretaria 


863-2356 





Para aplicar esta herramienta, debes hacer lo siguiente: 





A | B 


C 


P 




F 






1 


D 


Agenda de Viajes "Peru Travels" 
















2 


















3 


Provecciones de ventas - Paauetes de viaie ler trimestre 2012 


4 
5 




















Nro. 


Destino 


Tipo Servicio 


Fecha de 
Partida 


Dias 


Noches 


Nro. Clientes 
Estimado 


Precio por 
Pasajero 


Ingreso 
Estimado 


6 
7 


1 


Mancora 


Paquete Turistico Nacional 


03/01/2012 


3 




20 


S/. 780.00 


S/. 15,600.00 


2 


Buenos Aires 


Paauete Turistico Internacional 


03/01/2012 


4 




12 


S/. 1,800.00 


S/. 21,600.00 


S 


3 


Varadero 


Paquete Turisti 


f Ubicate en la celda^ 
donde deseas 
realizar la division. J. 






15 


S/. 2,000.00 


S/. 30,000.00 


9 


4 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turisti 






50 


S/. 940.00 


S/. 47,000.00 


10 
11 


5 


Punta Sal 


Paquete Turisti 






6 


S/. 800.00 


S/. 4,800.00 


6 


Oxapampa 


Paquete Turistico Nacioi|^/ 


06/01/2012 


3 




18 


S/. 320.00 


S/. 5,760.00 


12 


7 


Canta 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/2012 


1 




30 


S/. 100.00 


S/. 3,000.00 


13 


8 


Panama 


Paquete Corporativo 


07/01/2012 


4 




36 


S/. 1,200.00 


S/. 43,200.00 


14 


9 


Is la Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


08/01/2012 


4 




14 


S/. 1,600.00 


S/. 22,400.00 


15 
16 


10 


Paracas 


Paquete Turistico Nacional 


08/01/2012 


2 




38 


S/. 140.00 


S/. 5,320.00 


11 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/2012 


3 




10 


S/. 900.00 


S/. 9,000.00 


17 


12 


Huaraz 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/2012 


2 




35 


S/. 600.00 


S/. 21,000.00 


IS 


13 


Cancun 


Paquete Turistico Internacional 


10/01/2012 


4 




22 


S/. 3,000.00 


S/. 66,000.00 


19 


14 


Bogota 


Paquete Corporativo 


10/01/2012 


4 




9 


S/. 950.00 


S/. 8,550.00 


20 
21 


15 


Iquitos 


Paquete Turistico Nacional 


11/01/2012 


3 




13 


S/. 500.00 


S/. 6,500.00 


16 


Puno 


Paquete Turistico Nacional 


11/01/2012 


2 




39 


S/. 1,265.00 


S/. 49,335.00 


22 


17 


Bogota 


Paquete Turistico Internacional 


12/01/2012 


4 




24 


S/. 1,800.00 


S/. 43,200.00 


23 
24 


18 


Pisac-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


13/01/2012 


3 




28 


S/. 980.00 


S/. 27,440.00 


19 


Paracas-Nazca 


Paquete Turistico Nacional 


14/01/2012 


1 


0 


36 


S/. 360.00 


S/. 12,960.00 


25 


20 


Santiago 


Paquete Corporativo 


14/01/2012 


3 


2 


23 


S/. 1,300.00 


S/. 29,900.00 


14 4 




ler trimestre Hoja2 Hoja3 *J 


<L 
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Vista | 
formulas 



Complementos 



Ubica y selecci 
esta opci 



saa us: 




Zoom 100% Amp liar 
selection 

Zoom 



eva ventana Sividir | 

H Organizartodo ""I Ocultar 
Inmovilizar paneles T rH Mostrar 
Venter 



Y podras apreciar el siguiente resultado: 





A B 


« 


« 




1 










2 










3 


Proveccior 


mestre 2012 


4 






5 


Nro. 


Destino 


Nro. Clientes 
Estimado 


Precio por 
Pasajero 


Ingreso 
Estimado 


6 


1 


Mancora 


20 


S/. 780.00 


S/. 15,600.00 


7 


2 


Buenos Aires 


12 


S/. 1,800.00 


S/. 21,600.00 


S 


3 


Varadero 


15 


S/. 2,000.00 


S/. 30,000.00 


9 


4 


Cusco-Macchu Picchu 


50 


S/. 940.00 


S/. 47,000.00 


1C 


5 


Punta Sal 


6 


S/. 800.00 


S/. 4,800.00 


11 


6 


Oxapampa 


18 


S/. 320.00 


S/. 5,760.00 


24 


19 


Paracas-Nazca 


36 


S/. 360.00 


S/. 12,960.00 


25 


20 


Santiago 


23 


S/. 1,300.00 


S/. 29,900.00 


26 


21 


Santa Mart a 


17 


S/. 1,700.00 


S/. 28,900.00 


27 


22 


Cusco-Macchu Picchu 


10 


S/. 840.00 


S/. 8,400.00 


28 


23 


Tarapoto 


26 


S/. 620.00 


S/. 16,120.00 


29 


24 


Isla Margarita 


40 


S/. 1,900.00 


S/. 76,000.00 


3C 


25 


Miami 


31 


S/. 3,200.00 


S/. 99,200.00 


31 


26 


Iquitos 


40 


S/. 780.00 


S/. 31,200.00 


32 


27 


Cusco-Macchu Picchu 


9 


S/. 970.00 


S/. 8,730.00 


33 


28 


Punta Cana 


17 


S/. 3,400.00 


S/. 57,800.00 


34 


29 


Varadero 


14 


S/. 2,800.00 


S/. 39,200.00 


35 


30 


Miami 


31 


S/. 3,600.00 


S/. 111,600.00 


36 


31 


Huaraz 


20 


S/. 690.00 


S/. 13,800.00 


37 


32 


Isla Margarita 


25 


S/. 1,360.00 


S/. 34,000.00 I 


H i 











Como habras apreciado, aparecen dos barras, una vertical y otra horizontal, las 
cuales puedes desplazar utilizando el mouse para ajustar el tamano de las 
ventanas segun tu necesidad. 



Para deshabilitar la division de la pantalla en paneles, haz die en 



AVERIGUA... 




^De que otra forma puedes dividir la 
pantalla en paneles? 



1.3.3. Dividiendo una hoja en varias ventanas 



Esta herramienta es similar a la anterior. La diferencia esta en 
que en este caso se crea una nueva ventana con la misma 
information de la hoja de calculo original. 



A 



Observa el siguiente ejemplo: 



<§)} Directorio.x 
I A I 



H X 

c i 



Colegio Santo Tc 



3 



DIRECTORIO D 



Apellidos 



0001 FERNANDEZ TORRES 

0002 AYBAR MAMANCHURA 

0003 RAMIREZ VILLARDUNA 

0004 GONZALES MESTANZA 

0005 GARCIA RAYMONDI 

0006 CUBILLAS PAULINI 

0007 CACERES VALVERDE 

0008 CANCHANYA DE LA CRUZ 

0009 YEP WONG 

► M | Hojal / H oja2 Hoja3 tfflE 



MARIA DEL R< 
DIEGO FERN/ 
JOHN JEISSE 
JORGE EDUA 
ANGEL RICAR 
FAUSTO ENR 
LUIS ENRIQU 
JOSE BRAND 
ANDREW SIGI 



j Directorio.xlsx:l 
A 




Colegio Santo Torr 
HRECTORIO DE 



Apellidos 



0001 FERNANDEZ TORRES 

0002 AYBAR MAMANCHURA 

0003 RAMIREZ VILLARDUNA 

0004 GONZALES MESTANZA 

0005 GARCIA RAYMONDI 

0006 CUBILLAS PAULINI 

0007 CACERES VALVERDE 

0008 CANCHANYA DE LA CRUZ 

0009 YEP WONG 

► m | Hojal / H oja2 Hoja3 



MARIA DEL ROS 
DIEGO FERNANI 
JOHN JEISSEN 
JORGE EDUARC 
ANGEL RICARDC 
FAUSTO ENRIQl 
LUIS ENRIQUE 
JOSE BRANDO 
ANDREW SIGON 



29 



PONTIFICIA 

UN I VE RSI DAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



Manejo de hojas de calculo con Excel 2007- Nivel Intermedio 



A continuation, aprenderas a usar esta herramienta: 



DESCUBRE Y APRENDE 



Selecciona la siguiente option: 



Vista 



Pro gram a dor 



- j3 Nueva ventanaTv 
H Organizartodo 
[nmovilizar paneles 1 



^Observaste algun cambio en la ventana? 



Ahora observa la barra de titulo. ^Cual es el nombre del libro de trabajo ahora? 




A 



Como habras observado, realmente se ha 
creado una nueva ventana con los mismos 
datos de la hoja de calculo original, pero 
como la ventana estaba maximizada no se 
pudo apreciar. 



Para ver las dos ventanas al mismo tiempo, realiza los siguientes pasos: 



Vista 



Progra 



mador 



Nueva ventana 
|H Organizartodo 

[nmovilizar paneles T 



J?jxj 



Organizar — 
C Mosaico 
C Horizontal 
F Vertical 
C Cascade 



|"~ IVentenes del libro activo I 
Aceptar Cancelar 



Verifica que ahora puedes desplazarte sobre una ventana independientemente 
de la otra. 



£t] paquetes.xlsx:2 _ a X 






A 


c 


1 D_| 




A | B | C 


P 










2 










Proyecciones de ventas - Paquetes dt 


3 


Proyecciones de ventas - Paquetes de 




4 

5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
iq 






Destino 


Tipo Servicio 


Fecha 
Partic 


Nro. 


Destino 


Tipo Servicio 


Fecha de 
Pallida 


6 


1 


Mancora 


Paquete Turistico Nacional 


03/01/2 


l 


Mancora 


Paquete Turistico Nacional 


03/01/201 


7 


2 


Buenos Aires 


Paquete Turistico Internacional 


03/01/2 


2 


Buenos Aires 


Paquete Turistico Internacional 


03/01/201 


S 


i 


Varadero 


Paquete Turistico Internacional 


04/oi/; 


3 


Varadero 


Paquete Turistico Internacional 


04/01/201 


9 


4 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


04/01/2 


4 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


04/01/201 


10 


5 


Punta Sal 


Paquete Turistico Nacional 


04/01/2 


5 


Punta Sal 


Paquete Turistico Nacional 


04/01/201 


11 


6 


Oxapampa 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/2 


6 


Oxapampa 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/201 


12 


7 


Canta 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/2 


7 


Canta 


Paquete Turistico Nacional 


06/01/201 


13 


8 


Panama 


Paquete Corporativo 


07/01/2 


8 


Panama 


Paquete Corporativo 


07/01/201 


14 
15 
16 


9 


Isla Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


08/01/2 


9 


Isla Margarita 


Paquete Turistico Internacional 


08/01/201 


10 


Paracas 


Paquete Turistico Nacional 


08/01/. 


10 


Paracas 


Paquete Turistico Nacional 


08/01/201 


11 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/2 


11 


Cusco-Macchu Picchu 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/201 


17 


12 


Huaraz 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/2 


12 


Huaraz 


Paquete Turistico Nacional 


10/01/201 


IS 
iq 


13 


Cancun 


Paquete Turistico Internacional 


10/01/2 


13 


Cancun 


Paquete Turistico Internacional 


10/01/201 


1,1 


Hnonta 






id 


Bnonti 




m/m /?m 


i< < 


* M ler trimestre Hoja2 Hoja3 V J | M 






ler trimestre Hoja2 Hoja3 ?J 
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Ejercicio de aplicacion 2 




Descarga de la plataforma el archivo historial.xlsx. 







B 


C 


D 


E 


F 


G H 




I 


i 


Textiles "ABC" - Resumen de asistencia mensual 


2 | 1 


3 


Personal 




Enero 








Febrero 




4 


Horas trabajadas 


Horas extras Tardanzas Faltas Horas trabajadas 


Horas extras Tardanz. 


is Faltas Hoi 


5 


LAOS MANRIQUE, RICARDO MARTIN 


168 


9 


3 




164 


35 1 


0 




6 


SULCA CAHUANA, JULIO CESAR 


168 


41 


2 




157 


4 3 


0 




7 


SARA MEJIA, JAQUELINE PAOLA 


170 


1 


3 




153 


28 3 


3 




Q 


SARAVIA OCAMPO, RONALD 


152 


44 


3 




164 


35 3 


5 




9 


CORDERO PRINCIPE, PIERE ANDRES 


163 


3 


3 


0 


170 


47 3 


0 




1C 


VASQUEZ ALCALA, ALFREDO HERNAN 


160 


6 


3 


2 


165 




0 




11 


ZEVALLOS OUVOS, KELVIN JESUS 


158 


38 


2 


5 


151 


44 1 


0 




12 


SILVA-SANTISTEBAN SIERRA, LUIS ALEXANDER 


152 


1 




5 


168 


30 1 


2 




15 


ALVA MALDONADO, EDUARDO 


165 


29 






151 


8 3 


4 




14 


HUAITA ESPINOZA, ELOISA CAROLINA 


170 




3 




156 


23 3 


2 




15 


KINA AVALOS, KENYI MIGUEL 


167 


7 


3 


0 


169 


3 3 


3 




16 


NATIVIDAD GOMEZ, PATRICIA ANDREA 


169 




2 




154 


50 3 






17 


CORREA GRABIEL, CARLOS ALBERTO 


153 


12 


3 




158 


38 2 


0 




IS 


BERNAOLA IBARRA, LUIS ANGGELO 


156 


30 




0 


165 


13 2 


0 




19 


CORNEJO ARAMAYO, JORGE FABRISIO 


159 




3 




155 


0 3 


4 













1) Aplica la opcion Inmovilizar paneles para que se congelen, al mismo tiempo, 
la primera columna y el encabezado de la hoja de calculo (filas 1 al 4), tal 
como se muestra en la figura: 

A J K L M N O P Q [ 



Textiles "ABC" - Resumen c 




ZEVALLOS OUVOS, KELVIN JESUS 
12 SILVA-SANTISTEBAN SIERRA, LUIS ALEXANDER 
J3]aLVA MALDONADO, EDUARDO 

14 HUAITA ESPINOZA, ELOISA CAROLINA 

15 KINA AVALOS, KENYI MIGUEL 
NATIVIDAD GOMEZ, PATRICIA ANDREA 

17 CORREA GRABIEL, CARLOS ALBERTO 

18 BERNAOLA IBARRA, LUIS ANGGELO 

19 CORNEJO ARAMAYO, JORGE FABRISIO 

20 AGUIRRE PABLO, LUCIANA PAMELA 
MATTOS PIAGGIO, ITALO ROGER 
ORDONEZ BUSTINZA, YASMIN 

23 VELEZ CORREA, CARLOS ALBERTO 

24 FLORINDEZ REATEGUI, JOSE ANTONIO 
IgAMARRA MFNA^ARTJJBfl SFRASTIA N 

^^^Joja^^oja2^^oja3_^^^^^_ 



I I 



158 


30 


155 


38 


158 


11 


169 


9 


157 


12 


152 


6 


164 


29 


155 


25 


161 


13 


170 


30 


152 


30 


159 


43 


163 


7 


167 


38 


1fi9 


9fi 



Horas extras Tardanzas Faltas Hod 



164 
154 
160 
166 
164 
163 
167 
161 
153 
156 
151 
154 
166 
160 
1S7 



38 
26 
49 



24 
49 
31 
45 
42 
29 
28 
39 



Ahora que ya puedes visualizar comodamente las celdas contesta las siguientes 
preguntas: 



a) ^En que celda te ubicaste para aplicar la inmovilizacion de 
paneles? 



b) ^Cuantas faltas tuvo el Sr. Bermudez Salazar, Carlos Alberto en el mes 
de septiembre? 



c) ^Cuantas horas extras hizo la Srta. Almora Bringas, Diana Paola en el 
mes de julio? 



d) El valor de la celda S32, ^a que persona y mes refiere? 

Persona: 

Mes: 
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2) Deshabilita la inmovilizacion de paneles. 

3) Divide la ventana en 2 para que se visualice de la siguiente manera: 



1 Historial.xlsx:2 



Textiles "ABC" - Resumen de asistencia mensual 



Horas trabajadas Horas extras Tarda 



LAOS MANRIQUE, RICARDO MARTIN 
SULCA CAHUANA, JULIO CESAR 
SARA MEJIA, JAQUELINE PAOLA 
< » M 1 Hojal „ Hoja2 , Hoja3 ^ 



164 
157 
153 



7 SARA MEJIA, JAQUELINE PAOLA 

8 SARAVIA OCAMPO, RONALD 

9 CORDERO PRINCIPE, PIERE ANDRES 

10 VASQUEZ ALCALA, ALFREDO HERNAN 

11 ZEVALLOS OLIVOS, KELVIN JESUS 

12 SILVA-SANTISTEBAN SIERRA, LUIS ALEXANDER 

13 ALVA MALDONADO, EDUARDO 



Hoja 2 . 



170 
152 
163 
160 
158 
152 
165 



153 
164 
170 
165 
151 
168 



<j,Cuanto aprendi?| 



Abre una hoja de Excel e ingresa los siguientes datos: 





A 


B C 


D 


1 


Produccion de productos A y B en las sucursales 


2 








3 


No. 


Sucursales Productos A 


Productos B 


4 


1 


Lima 346 


743 


5 


2 


Trujillo 854 


382 


6 


3 


Arequipa 466 


233 


7 


4 


Cusco 245 


658 



Guarda tu archivo en la carpeta "Mis Documentos" 
sucursales.xlsx. 



con el nombre 



Aplica los formatos necesarios para 
que la hoja de calculo se vea como 
siguiente figura: 





A 


B 


c 


D 


E 


F 


1 


Produccion de productos Au Ben la sucursales 


2 


















3 














4 






Lima 


346 


743 




5 




2 


Trujillo 


854 


346 




6 




1 


Arequipa 


466 


233 




7 






Cusco 


235 







la 



IV. Genera el grafico que se muestra a continuacion (lo mas parecido posible): 



Production de product os A y B en las 
sncnrsalcs 




I Productos A 



Trujillo Arequipa Cusco 



854 



□ Productos B 

i ' : ' : ' 



466 



235 
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V. Mueve el grafico hacia una nueva hoja de nombre "Grafico Sucursales" 



VI. 



Abre una hoja de Excel 2007 e ingresa los 
siguientes datos: 



Luego, calcula los valores de las celdas B4 hasta 
H10, utilizando la formula Z=X A 2+Y A 2. 



i a 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


i 






Z=X A 2+Y A 2 






2 










3 


X/Y 


-3 


-2 


-1 


0 


1 


2 


3 


4 


-3 


IS 


13 


10 


9 


10 


13 


IS 


5 


-2 


13 


S 


5 


4 


5 


S 


13 


6 


-1 


10 


5 


2 


1 


2 


5 


10 


7 


0 


9 


4 


1 


0 


1 


4 


9 


3 


1 


10 


5 


2 


1 


2 


5 


10 


9 


2 


13 


S 


5 


4 


5 


S 


13 


1C 


3 


IS 


13 


10 


9 


10 


13 


IS 



i Z=X A 2+Y A 2 


2 




3 


X/Y 


-3 


-2 


-1 


0 


1 


2 




4 


-3 
















5 


-2 
















6 


-1 
















7 


0 
















S 


1 
















9 


2 
















10 


3 

















Finalmente, 
genera el 
siguiente grafico 
con los valores 
obtenidos: 




VII. Marca la alternativa correcta en cada una de las siguientes preguntas: 

1) Si accedes a la pestana Vista y seleccionas Nueva ventana: 

a) Creas una nueva ventana con un libro en bianco. 

b) Se abre el mismo libro en otra ventana. 

c) Limpia/borra el libro actualmente abierto. 
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d) Ninguna de las opciones anteriores. 

2) Para ver dos ventanas al mismo tiempo en la pantalla global de Excel 2007: 

a) No existe esa posibilidad. 

b) Debes abrir de nuevo la aplicacion Excel. 

c) Accedes a la opcion Organizar todo y seleccionas Vertical u 
Horizontal. 

d) Ninguna de las opciones anteriores. 

3) Si puedes dividir la pantalla en paneles, centre cuantos paneles lo puedes 
hacer? 

a) 1 o4 

b) 2o4 

c) 4o6 

d) Ninguna de las opciones anteriores 

4) Cuando ya has creado un grafico en Excel 2007, no es posible cambiarlo de 
tipo: 

a) Verdadero 

b) Falso 

5) Al crear un grafico en Excel 2007, este se coloca automaticamente en una 
hoja nueva: 

a) Verdadero 



b) Falso 
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Troyecto 




Primera etapa 



Como parte de este curso, realizaras un proyecto que te permitira aplicar todo 
lo aprendido. El proyecto consistira en elaborar una base de batos para el 
tutor de tu aula con informacion personal y academica de sus alumnos, 

esta la iras construyendo conforme vayas avanzando con los temas del curso. 

Una base de datos es un conjunto de informacion organizada de manera que 
los datos que ella posee puedan ser utilizados de forma sencilla y con sus 
valores actualizados. 



1 . La base de datos constara de 5 hojas con la siguiente informacion: 

a) Hoja 1 : Lista de Alumnos 

b) Hoja 2: Notas Curso-Comunicacion 

c) Hoja 3: Notas Curso-Matematica 

d) Hoja 4: Notas Curso-lngles 

e) Hoja 5: Notas Curso-Computacion 

2. Elabora la hoja "Lista de Alumnos" con la estructura que se muestra en la 
siguiente imagen (los formatos de celdas, tipo de fuente, color de relleno, 
etcetera deben ser elegidos segun tu criterio de presentation): 



legio <"Mi colegi 



aula 



Lista de alumnos 




aterno 

Gil 

Suarez 
Tenorio 
Cueva 
Talavera 
Paredes 



Hidalgo 
Velasquez 
Diaz 
Murillo 
Alvarez 
Palacios 



Diego Alonso 
Tania Grabiela 
Luz Fiorella 
Jorge Luis 
Michale Steven 
Miguel Osvaldo 



14 225-9632 

14 241-8465 

13 336-4128 

14 251-8933 
14 745-2166 
13 459-3221 



Pueblo Libre 
La Victoria 
Jesus Maria 
La Victoria 
Jesus Maria 
La Victoria 



Ingeniena Civil PUCP 

Administracion UPC 

Turismo y Hoteleria UL 

Ingeniena de Sistemas USMP 

Administracion PUCP 

Derecho PUCP 



3. Agregale datos a la lista de alumnos. Esta informacion la debes obtener 
entrevistando como minimo a 20 companeros de tu aula. Aun no ingreses 
datos en la columna codigo. 

4. Guarda el archivo con el siguiente nombre: 
apellidos_nombre_base_de_datos.xlsx. 
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Anotaciones 



36 



Manejo de hojas de calculo con Excel 2007- Nivel Intermedio 




PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



CAPITULO 2 



FUNCIONES Y HERRAMIENTAS PRODUCTIVAS 



En este capitulo, recordaras el uso de 
funciones basicas y aprenderas otras 
funciones y herramientas avanzadas que 
seran de utilidad para agilizar el 
desarrollo de tus trabajos en Excel 2007. 



Tu trabajo 






A 


B 


c 


D 


E 


F G 


H 




J 




L 


M 


N 1 


H Agenda de viaies: «Colocar nombre a tu agenda de viajes» 
















Mes: 


Octubre 


2 
























































4 
















5 


Origen: Lima 














6 






















Tipo 
cliente 














Costo 


Incremento 


Descuento 


Costo final 


Codigo 




N° 


Pasajero 


Fecha 


Hora 


Destino 


Aerolinea 


Vuelo 


Clase 


base 


por clase 


por tipo 


de pasaje 


de 


7 


















(USD) 


(USD) 


cliente (USD) 


(USD) 


reserva 


S 


1 


LAOS MANRIQUE, RICARDO MARTIN 


Premium 


05/10/2011 


15:30 


Arequipa 


LAN 


LAO 12 


Economic a 


80.00 


1.60 


10% 


73.44 


LAOAr012 


9 


2 


SULCA CAHUANA, JULIO CESAR 


Nuevo 


08/10/2011 


06:15 


Cusco 


TACA 


TA245 


Economica 


90.00 


1.80 


0% 


82.62 


SULCU245 


10 


3 


SARA MEJIA, JAQUELINE PAOLA 


Nuevo 


09/10/2011 


09:45 


Cusco 


LAN 


LAI 53 


VIP 


90.00 


22.50 


0% 


101.25 


SARCU153 


:: 


4 


CORDERO PRINCIPE, PIERE ANDRES 


Clasico 


12/10/2011 


19:15 


Trujillo 


PAIR 


PA462 


Ira Clase 


60.00 


0.00 


2% 


54.00 


CORTr462 


:: 


5 


VASQUEZ ALCALA, ALFREDO HERNAN 


Clasico 


12/10/2011 


13:10 


Iquitos 


PAIR 


PA414 


Economica 


100.00 


2.00 


2% 


91.80 


VASIq414 


13 


6 


ZEVALLOS OLIVOS, KELVIN JESUS 


Clasico 


13/10/2011 


11:30 


Cusco 


LAN 


LA641 


Ira Clase 


90.00 


0.00 


2% 


81.00 


ZEVCU641 


14 




SILVA-SANTISTEBAN SIERRA, LUIS 


Nuevo 


15/10/2011 


18:15 


Trujillo 


TACA 


TA862 


Ira Clase 


60.00 


0.00 


0% 


54.00 


SILTr862 


15 


8 


ALVA MALDONADO, EDUARDO 


Nuevo 


16/10/2011 


08:45 


Iquitos 


LAN 


LA213 


Economica 


100.00 


2.00 


0% 


91.80 


ALVIq213 


16 


9 


HUAITA ESPINOZA, ELOISA CAROLINA 


Premium 


16/10/2011 


09:00 


Iquitos 


LAN 


LA641 


VIP 


100.00 


25.00 


10% 


112.50 


HUAIq641 


17 


10 


KINA AVALOS, KENYI MIGUEL 


Clasico 


16/10/2011 


14:30 


Iquitos 


PAIR 


PA641 


Economica 


100.00 


2.00 


2% 


91.80 


KINIq641 


13 


11 


NATTVIDAD GOMEZ, PATRICL\ ANDRLA 


Premium 


19/10/2011 


19:00 


Arequipa 


LAN 


LA724 


Ira Clase 


80.00 


0.00 


10% 


72.00 


NATAr724 


19 


12 


CORRLA GRABIEL, CARLOS ALBERTO 


Nuevo 


23/10/2011 


17:45 


Cusco 


TACA 


TA751 


Economica 


90.00 


1.80 


0% 


82.62 


CORCU751 


2C 


13 


BERNAOLA IBARRA, LUIS ANGGELO 


Nuevo 


24/10/2011 


20:00 


Arequipa 


PAIR 


PA143 


Ira Clase 


80.00 


0.00 


0% 


72.00 


BERArl43 


21 


14 


CORNEJO ARAMAYO, JORGE FABRISIO 


Premium 


26/10/2011 


16:45 


Arequipa 


LAN 


LA611 


Economica 


80.00 


1.60 


10% 


73.44 


CORAr611 


22 


15 


AGUIRRE PABLO. LUC LAN A PAMELA 


Clasico 


28/10/2011 


13:00 


Trujillo 


LAN 


LA257 


VIP 


60.00 


15.00 


2% 


67.50 


AGUTr257 


25 
















24 


Recaudacion vor destino 




Costo Base 


vor destine 










Descuento vor two cliente 




25 




Ciudad 


Monto 
(USD) 






Destino 


Arequipa 


Trujillo 


Cusco 


Iquitos 




Tipo cliente 


Descuento 




26 




Arequipa 


290.88 






Costo (USD) 


80.00 


60.00 


90.00 


100.00 




Premium 


10% 




27 




Iquitos 


387.9 


















Clasico 


2% 




23 




Trujillo 


175.5 


















Nuevo 


0% 




29 




Cusco 


347.49 





















Antes de empezar con el desarrollo de este capitulo, te invitamos a que leas el 
siguiente articulo acerca de las agendas de viajes. 
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Las agendas de viajes 



Una agenda de viajes es una empresa 
tunstica dedicada a la intermediation, 
organization y realization de proyectos, 
planes e itinerarios, y elaboration y venta de 
productos tunsticos entre sus clientes y 
determinados proveedores de viajes, como 
transportistas (aerolineas y cruceros), servicio 
de alojamiento (hoteles), con el objetivo de 
poner los bienes y servicios tunsticos a 
disposition de quienes deseen y puedan 



utilizarlos. 



Las agencias de viajes resultan especialmente 
utiles para la contratacion de viajes de varios dias 
en el extranjero, pues facilitan los tramites con las 
compamas foraneas y resuelven los problemas 
derivados del alojamiento y de la guia tunstica. 

La mayoria de las agencias de viajes no solo 
venden billetes de avion, sus servicios varian y 
muchas de ellas venden mas paquetes de 
cruceros que billetes de avion, asi como servicios relacionados con hoteles y 
trenes. 




= j>: 

IMC 

tffl 

I HI 
I 



Ml 

3.05" 



4B 



?W £Qfi 2006 Sfflf 3003 flft BiP^Zflu 



A la hora de la exclusividad de lo ofrecido, las 
agencias de viajes se dividen en dos grandes 
grupos: por un lado, estan aquellas grandes 
agencias que actuan como autenticos 
proveedores y ofrecen servicios y productos bajo 
sus condiciones, las cuales son poco adaptadas 
a las preferencias particulares; por otro lado, 
estan las agencias de viajes de menor 
envergadura que tienen menor control sobre el 
servicio ofrecido, pero tambien tienen la 



posibilidad de adaptarse mucho mas a las condiciones de cada cliente. 



Como parte del desarrollo del capitulo, vas a trabajar con el 
registro de ventas de pasajes aereos de una agencia de viajes, el 
cual iras completando y modificando conforme se vaya 
avanzando con los temas del caoitulo. 
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Antes de empezar, repasa brevemente las 
funciones basicas que viste en Excel Esencial. 



Descarga la version 
inicial del archivo 
agencia_v1 .xlsx. 




5 Origen: Lima 



LAOS MAXRIQUE, RJCARDO NL\RTIX 



SUXCA CAHUANA. JULIO CESAR 



SARA MEJLA, JAQUELIXE PAOLA 



CORDERO PRINCIPE, PIERE ANDRES 



VASQUEZ ALCALA. ALFREDO HERN AX 



ZEVALLOS OLIVOS. KEL\TN JESUS 



SILVA SANTISTEBAX SIERRA. LUIS 



ALVA MALDONADO, EDLARDO 



HVAJTA ESPINOZA. ELOISA CAROLINA 



KLNA AVALOS, KENYI MIGUEL 



\ ATRIP AD GOMEZ. PATRICLA ANDREW 



CORREA GRABIEL. CARLOS ALBERTO 



BERXAOLA IBARRA. LETS ANGGELO 



CORNEJO ARAMAYO, JORGE FABRISIO 



AGUIRRE P.ABLO. LUC LAN A PAMELA 



Destino Aeroh'nea Vuelo 



PAIR PA462 



TACA TA862 



Arequip LAN LA724 



TACA TA-51 



Arequip PAIR PA143 



LAX LA611 



Economica 



Economica 



Economica 



Economica 



Economica 



Arequipa 



Costo final 
(USD) 



2.1 Recordando algunas funciones basicas 

En primer lugar, empezaras recordando la aplicacion de algunas funciones que 
viste en el curso basico de Excel 2007. 



^ercicio^e repaso 1 



1) Relaciona las siguientes funciones con su utilidad: 



Funcion 

PROMEDIO 

SUMA 

MAX 

CONTAR.SI 
SI 



Utilidad 

Devuelve el maximo valor de una lista de 
valores. 

Cuenta si una celda o rango de celdas 
cumplen una condicion dada. 

Comprueba si una celda o rango de celdas 
cumplen una condicion dada. 

Devuelve la media aritmetica de un conjunto 
de celdas. 

Suma todos los numeros en un rango de 
celdas. 



2) Recuerda que Excel 2007 posee 327 funciones ya definidas, las cuales 
estan agrupadas por categorias de acuerdo a su utilidad. 

Escribe el nombre de la categona a la que pertenece cada una de las 
siguientes funciones: 
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Funcion 




REDONDEAR 




MEDIANA 




Y 




BUSCAR 




PROBABILIDAD 




ENCONTRAR 




COINCIDIR 




EXTRAE 




ALEATORIO 




NO 





3) En el archivo que has descargado, realiza los siguientes calculos en las 
celdas indicadas utilizando las funciones que ya conoces: 



a) Costo final del pasaje aereo 







tQue funcion has 


Celda 


Calculo 


utilizado para realizar el 
calculo? 


J8 


Si el pasajero es de "1ra 
Clase", el costo final es 
igual al 125% del costo 
base, en caso contrario, el 
costo final es igual al costo 
base. 





b) Aplicando el copiado de formulas, calcula el costo final del pasaje aereo 
para el resto de pasajeros. 



c) Ingreso total 



Celda 




Calculo 


tQue funcion has 
utilizado para realizar el 
calculo? 


J23 


Ingreso total del mes por la 
venta de pasajes aereos. 





d) Numero de pasajes vendidos a cada ciudad 







^Que funcion has 


Celda 


Calculo 


utilizado para realizar el 
calculo? 


D25 


Numero de pasajes 
vendidos a la ciudad de 
Arequipa. 





e) Aplicando el copiado de formulas, calcula el numero de pasajes 
vendidos para el resto de ciudades. 
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Tu trabajo debe quedar asi: 



A B C D E 


F | G 


« 


1 J 


1 
2 










3 




i 










5 


Orieen: Lima 








6 












7 


N° 


Pasajero 


Fecha 


Hora 


Destino 


Aerolmea 


Vuelo 


Clase 


(USD) 


Costo final 
(USD) 


8 


i 


LAOS MANRIQUE, RICARDO MARTIN 


05/10/2011 


15:30 


Arequip 


LAN 


LA012 


Economica 


70 


70 


9 


2 


SULCA CAHUANA. JULIO CESAR 


08/10/2011 


06:15 


Cusco 


TACA 


TA245 


Economica 


100 


100 


10 


3 


SARA MEJIA, JAQL-ELLVE PAOLA 


09/10/2011 


09:45 


Cusco 


LAN 


L\i53 


ira clase 


90 


112.5 




4 


CORDERO PREVCLPE. PIERE ANDRES 


12/10/2011 


19:15 


Trujillo 


PAIR 


PA462 


ira clase 


50 


62.5 




5 


VASQUEZ ALCALA, ALFREDO HERNAN 


12/10/2011 


13:10 


Iquitos 


PAIR 


PA414 


Economica 


80 


80 


— 


6 


ZEV ALLOS OLTV'OS. KEL\TN JEST'S 


13/10/2011 


11:30 


Cusco 


LAX 


LA641 


ira clase 


120 


150 




7 


SELVA- S ANTTSTEB AN SIERRA, LUIS 


15/10/2011 


18:15 


Trujillo 


TACA 


TA862 


ira clase 


60 


75 


15 


8 


ALVA MALDOXADO, EDUARDO 


16/10/2011 


08:45 


Iquitos 


LAX 


LA213 


Economica 


90 


90 


16 


9 


HUALTA ESPLNOZA, ELOISA CAROLINA 


16/10/2011 


09:00 


Iquitos 


LAN 


LA641 


Economica 


80 


80 


17 


lO 


KTNA AVALOS, KENYI MIGUEL 


16/10/2011 


14:30 


Iquitos 


PAIR 


PA641 


Economica 


80 


80 


18 


11 


XATTVTDAD GOMEZ, PATRICLA ANDREA 


19/10/2011 


19:00 


Arequip 


LAN 


LA724 


ira clase 


70 


87.5 


19 


12 


CORREA GRABIEL. CARLOS ALBERTO 


23/10/2011 


17:45 


Cusco 


TACA 


TA751 


Economica 


100 


100 


2C 


13 


BERNAOLA D3ARRA. LOS ANGGELO 


24/10/2011 


20:00 


Arequip 


PAIR 


PA143 


ira clase 


70 


87.5 


21 


14 


CORNEJO ARANLAYO. JORGE FABRISIO 


26/10/2011 


16:45 


Arequip 


LAN 


LA611 


Economica 


70 


-0 


22 


15 


AG11RRE PABLO. LUC LAX A PAMELA 


28/10/2011 


13:00 


Trujillo 


LAN 


L\25~ 


Economica 


60 


60 


23 










Ingreso 
total (USD) 


1305 


24 






Ciudad 


Xro. de 
vuelos 














25 




Arequipa 


4 














26 






Iquitos 


4 














27 




Trujillo 


3 














28 




Cusco 


4 













2.2 Funciones avanzadas con Excel 2007 



Ahora veras algunas funciones que te podran facilitar los 
calculos y busquedas en tu hoja de calculo con criterios 
o condiciones mas complejas. 



0^ 



A 



Primero, descarga el archivo agencia_v2.xlsx. Aqui encontraras una version 
modificada del registro de ventas de pasajes aereos de la agenda de viajes. 



: 
2 


A 

mm 




C 


D 


E 


F 




« 


■ 


J 




1 


M 


N 


























s 














- 
















5 


Origen: Lima 














6 
















7 


N° 


Pasajero 


Tipo 
cliente 


Fecha 


Hora 


Destino 


Aerolinea 


Vuelo 


Clase 


Costo 
base 
(USD) 


Incremento 
por clase 
(USD) 


Descuento 
por tipo 
cliente (USD) 


Costo final 
de pasaje 
(USD) 


Codigo 

de 
reserva 


3 


1 


LAOS MANRIQUE, RICARDO MARTIN 


Premium 


05/10/2011 


15:30 


Arequipa 


LAN 


LAO 12 


Economica 












9 


2 


SULCA CAHUANA, JULIO CESAR 


Nuevo 


08/10/2011 


06:15 


Cusco 


TACA 


TA245 


Economica 












1: 


3 


SARA MEJLA, JAQUELINE PAOLA 


Nuevo 


09/10/2011 


09:45 


Cusco 


LAN 


LA153 


VIP 












11 


4 


CORDERO PRINCIPE. PIERE ANDRES 


Clasico 


12/10/2011 


19:15 


Trujillo 


PAIR 


PA462 


Ira Clase 












12 


5 


VASQUEZ ALCALA, ALFREDO HERNAN 


Clasico 


12/10/2011 


13:10 


Iquitos 


PAIR 


PA414 


Economica 












13 


6 


ZEV ALLOS OLIVOS. KELVIN JESUS 


Clasico 


13/10/2011 


11:30 


Cusco 


LAN 


LA641 


Ira Clase 












:~ 




SILVA-SANTISTEBAN SIERRA, LUIS 


Nuevo 


15/10/2011 


18:15 


Trujillo 


TACA 


TA862 


Ira Clase 












15 


8 


ALVA MALDONADO, EDUARDO 


Nuevo 


16/10/2011 


08:45 


Iquitos 


LAN 


LA213 


Economica 












16 


9 


HUAITA ESPINOZA, ELOISA CAROLINA 


Premium 


16/10/2011 


09:00 


Iquitos 


LAN 


LA641 


VIP 












17 


10 


KINA AVALOS. KENYI MIGUEL 


Clasico 


16/10/2011 


14:30 


Iquitos 


PAIR 


PA64 1 


Economica 












IS 


11 


NATIVIDAD GOMEZ, PATRICLA ANDREA 


Premium 


19/10/2011 


19:00 


Arequipa 


LAN 


LA724 


Ira Clase 












19 


12 


CORRLA GRABIEL, CARLOS ALBERTO 


Nuevo 


23/10/2011 


17:45 


Cusco 


TACA 


TA751 


Economica 












2C 


13 


BERNAOLA IBARRA, LUIS ANGGELO 


Nuevo 


24/10/2011 


20:00 


Arequipa 


PAIR 


P.A143 


Ira Clase 












:: 


14 


CORNEJO ARAMAYO, JORGE FABRISIO 


Premium 


26/10/2011 


16:45 


Arequipa 


LAN 


LA611 


Economica 












12 


15 


AGUIRRE PABLO, LUCIANA PAMELA 


Clasico 


28/10/2011 


13:00 


Trujillo 


LAN 


LA 2 5 7 


VIP 












25 
















24 




Recaudacion vor destino 








Costo Base 


vor destino 








Descuento vo 


r tipo cliente 


15 




Ciudad 


Monto 
(USD) 






Destino 


Arequipa 


Trujillo 


Cusco 


Iquitos 




Tipo cliente 


Descuento 




26 




Arequipa 








Costo (USD 


80.00 


60.00 


90.00 


100.00 




Premium 


10% 




27 




Iquitos 




















Clasico 


2% 




23 




Trujillo 




















Nuevo 


0% 




19 




Cusco 
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2.2.1 Funcion BUSCARH 

Lee el siguiente caso: 

Se tiene una hoja de calculo con la tabla de puntos ganados por viajar a 
algunas ciudades del pais. Se desea obtener los puntos ganados tan solo 
con ingresar el nombre de la ciudad, tal como se muestra en la siguiente 
imagen: 





A 


B 


C 


D 


E 


F 1 


1 




Cusco 


Arequipa 


Trujillo 


Iquitos 


Piuia 




Puntos ganados 




1SO0 


1300 


2400 


1000 
















E 


Ingrese ciudad 


Iquitos 












Puntos ganados 


? 











• ^Cual sena el valor de la celda 
B5? 

Esto lo habras podido determinar facilmente haciendo una simple 
inspeccion de la lista. 

• Pero, ^que sucederia si la lista de ciudades fuera mucho mas extensa? 



Para solucionar este tipo de situaciones, Excel 2007 posee la siguiente 
funcion: 



BUSCARH(valor_buscado, matriz_buscar_en, indicador_filas, ordenado) 

Llamada tambien "busqueda horizontal", esta funcion permite buscar un valor 
en la fila superior de una tabla o una matriz de valores y devuelve un valor en 
la misma columna de una fila especificada en la tabla o matriz. 



Hazlo tu mismo: 

A continuation, vas a utilizar esta funcion para resolver el caso mencionado 
anteriormente, para ello debes hacer lo siguiente: 

1) Descarga de la plataforma el archivo puntos.xlsx. 

2) Analiza los parametros que necesitas para aplicar la funcion en la celda 
B5: 

• ^Cual es la ciudad que deseas 
buscar? 

• ^En que celda se encuentra este 
valor? 

jEste sera el parametro "valor buscado"! 
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• ^Cual es el rango de celdas que conforman la tabla de puntos 
ganados donde se realizara la 
busqueda? 

jEste sera el parametro "matriz_buscar_en"! 

• ^En que numero de fila (1 o 2) de la matriz anterior se encontrara la 
respuesta a la busqueda? 

jEste sera el parametro "indicador_filas"! 

• Finalmente, el parametro "ordenado" sera falso si queremos que la 
busqueda sea exacta o, en caso contrario, sera verdadero si 
queremos que la busqueda sea aproximada. En este caso, usa el 
valor falso. 

3) Escribe la funcion en la celda B5 con los parametros que has 
encontrado: 

=BUSCARH( , , , ) 



Si la busqueda siempre sera sobre el mismo rango de 
celdas, debes colocar la matriz de busqueda como 
referencias absolutas. 



4) Modifica la ciudad de busqueda (celda B4) y explica lo que ha sucedido: 




Casos especiales a tomar en cuenta: 



DESCUBRE YAPRENDE 



Abre una hoja de Excel e ingresa los siguientes datos: 



B 

1 


* 


B 


C 


D 


50 


40 


30 


70 



Luego, realiza las siguientes operaciones y contesta las preguntas: 
• En una celda vacfa, ingresa la siguiente formula: 

=BUSCARH(60,M :D1 ,1 ,VERDADERO) 
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• ^Cual es el resultado 
obtenido? 

• ^Podrias determinar que sucede cuando el ultimo parametro de la 
funcion BUSCARH es verdadero y no se encuentra el valor buscado?, 
^que devuelve la funcion? Comentalo con tu profesor. 



• Ahora modifica y coloca falso en el ultimo parametro de la funcion 
anterior. ^Cual es el resultado 
obtenido? 

• ^Podrias determinar que sucede cuando el ultimo parametro de la 
funcion BUSCARH es falso y no se encuentra el valor buscado? 
Comentalo con tu profesor. 



2.2.2 Funcion BUSCARV 

Lee el siguiente caso: 

Se tiene una tabla con el horario de salida de 
acuerdo al numero de vuelo. Se desea obtener 
la hora de salida tan solo con ingresar un 
numero de vuelo, tal como se muestra en la 
imagen: 



cCua\ 
C11?_ 
^Como 
valor? 



sena 



el valor de la celda 



obtuviste 



este 





A | 


B 


c 




Nro. De 


Hora de 




1 


vuelo 


salida 




2 


LA235 


13:15 




3 


AA626 


13:45 




4 


DE752 


14:00 




5 


TA572 


14:25 




6 


LA 124 


14:40 




7 


DE745 


15:10 




8 


U\363 


15:30 




9 






10 






Lftl24 








• I 



^Que sucederia si tuvieras una lista de vuelos mas extensa? 



Para solucionar este tipo de situaciones, Excel 2007 posee la siguiente 
funcion: 



BUSCARV(valor_buscado, matriz_buscar_en, indicador_columnas, ordenado) 

Llamada "busqueda vertical", esta funcion permite buscar un valor en la columna de la 
izquierda de una tabla o una matriz de valores y, a continuacion, devuelve un valor en 
la misma fila de una columna especificada en la tabla o matriz. 
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Como te habras dado cuenta, la funcion 
BUSCARV en comparacion con la funcion 
BUSCARH, que viste anteriormente, tiene 
parametros similares, solo que en este caso 
la busqueda sera en forma vertical. 



Hazlo tu mismo: 



A continuation, vas a utilizar esta funcion para resolver el caso mencionado 
anteriormente, para ello debes descargar de la plataforma el archivo 
salidas.xlsx. 

^Crees que puedas identificar los parametros que necesita esta funcion? 
Escribelos en la siguiente tabla: 



Parametro 


Valor 




valor buscado 




matriz buscar en 




indicador columnas 




ordenado 





Finalmente, verifica si los parametros que has colocado son correctos 
ingresando la funcion en la celda C1 1 . 

=BUSCARV( , , , ) 



AVERIGUA... 

i,Que resultado se muestra en la celda si la 
funcion BUSCARV no puede encontrar 
"valor_buscado" y el parametro "ordenado" es 
falso? 

^\ 
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lEjerdcio de apMcacion J_ 



1) En el archivo agencia_v2.xlsx, calcula los valores de la columna J (costo 
base) el cual depende de la ciudad destine Al finalizar, guarda los cambios. 



fila 1 
fila 2 





F 


G 


H 




J 


7 


Destino 


Aerolinea 


Vuelo 


Clase 


Costo 
base 
(USD) 


8 


Are quip a 


LAW 


LAG 12 


Economics 




9 


Cusco 


TACA 


TA245 


Economic a 




10 


Cusco 


LAW 


LA153 


VIF 




11 


TrujiLLo 


PALR 


FA462 


Ira CLase/ 




12 


[quit os 


PALR 


FA414 


Econom/a 




13 


Cusco 


LAW 


LA641 


Ira CLa/e 




14 


TrujilLo 


TACA 


TA862 


Ira Cljfse 




15 


[quit os 


LAW 


LA213 


Econpmica 




16 


[quit os 


LAW 


LA641 


vlf/ 




17 


[quit os 


PALR 


PA641 


Ego no mica 




IS 


Are quip a 


LAW 


LA724 


p CLase 




19 
20 


Cusco 


TACA 


TA751 


Economics 




Arequipa 


PALR 


FA143/ 


Ira CLase 




21 

22 
23 


Arequipa 


LAW 


LA6l/ 


Economica 




TrujiLLo 


LAW 


LA2J7 


VLF 








24 


Costo Ease por destine 








Destino 


Arequipa 


Trujillo 


Cusco 


[quitos 


Costo (USD} 


SO. 00 


60.00 


90.00 


100.00 



2) En este mismo archivo calcula los valores de la columna L (Descuento por 
tipo de cliente). Al finalizar, guarda los cambios. 





C 


K 


L 


M 


7 


Tipo 
cliente 


Increment© 
por clase 
(USD) 


Descuento 
por tipo 
cliente (USD) 


Costo final 
de pasaje 

(USD) 


s 


Premium 










9 


Wuevo 










10 


Wuevo 










11 


C las icq 










12 


CLasico 










13 


CLasico 








14 


Wuevo 










15 


Wuevo 










16 


Premium 










17 


CLasico 










IS 


Premium 










19 


Wuevo 








20 


Wuevo 








21 


Premium 




columna 1 


columna 2 


22 


Clasico 








23 


t * 


24 


Descuento vor tivo cliente 


25 


Monto 
(USD) 




Tipo cliente 


Descuento 


26 




Premium 


10% 


27 




CLasico 


2% 


23 




Wuevo 


G% 



3) Descarga de la plataforma el archivo menciones.xlsx, en donde 
encontraras el siguiente caso: 

En un concurso de conocimientos se han establecido las siguientes 
menciones para los participantes de acuerdo con la calificacion obtenida. 



NOT A 


MENCION 


A 


SQBRESALIEIMTE 


B 


MUYBIEN 


C 


BIEN 


D 


SIN MENCION 


E 


DESAPROBADO 
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Utiliza las funciones de busqueda que has visto anteriormente para 
completar las menciones obtenidas por cada participante. 



PARTICIPANTE 


NOTA 


MENCION 


Marco Fernandez 


C 




Maria Castilo 


B 




Elizabeth Nunez 


A 




Walter Sanchez 


D 




Leydi Diaz 


D 




Arturo Cespedes 


E 




John Roca 


A 




Manuel Silva 


C 




Cinthia Rojas 


E 




Sofia Ramirez 


B 





4) Descarga de la plataforma el archivo impuestos.xlsx. Alii encontraras una 
hoja de calculo, para calcular los impuestos que debe pagar un pasajero por 
los productos que trae desde el extranjero. 





A B C 


D 


E I 




« 


1 


Declaration de ingreso de aduanas 










2 
3 
4 
5 
6 
7 
S 


Artfculo 


Tipo de 
artfculo 


Cantidad 
de articulos 


Precio ($) 


Impuesto x 
item ($) 


% de descuento 


Impuesto 
final ($) 




































































































9 


















1C 


















11 
12 

13 


















































14 


















15 














16 












17 


Lista de precios de arti'culi 






por tipo de art 






IS 
19 
20 
21 


Artfculo 








Alio 


Tecnologfa 




Necesidad 






























22 
23 
24 
25 


































26 
27 


















2S 
29 


































30 



















Para completar la hoja de calculo, debes realizar las siguientes operaciones: 

a) En la columna "Precio", obtener para cada articulo el precio correspondiente 
de la tabla "Lista de precios de articulos". 

b) En la columna "Impuesto por item", obtener para cada articulo el impuesto 
por los "n" articulos. 

c) En la columna "% de descuento en el presente ano", calcular el porcentaje 
de descuento que le corresponde a cada articulo segun su tipo. 

d) En la columna "Impuesto final", calcular el impuesto que se debe pagar por 
cada articulo aplicando el descuento respective 

e) En la columna "Condicion", indicar si el articulo paga impuesto basandose 
en el siguiente criterio: si el articulo es de tipo "tecnologia" y la cantidad de 
articulos es menor a 3 unidades, "No paga impuesto". 

f) Calcular el impuesto total (celda G15). 
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2.2.3 Funcion SUMAR.SI 



Lee el siguiente caso: 



Se tiene una tabla con la cantidad de vuelos diarios realizados a un 
conjunto de ciudades del pais. Se desea calcular el total de vuelos a la 
ciudad del Cusco, tal como se muestra en la 
imagen: 

• ^Como resolverias este caso? 



• ^Cual seria el resultado?_ 





A 


B 


c 


1 


Dia 


Ciudad 


Vuelos 


2 


Lunes 


Iquitos 


3 


3 


Lunes 


Cusco 


5 


4 


Maries 


Trujillo 


2 


5 


Maries 


Tacna 


1 


6 


Maries 


Cusco 


4 


7 


Miercoles Tarapoto 


2 


S 


J u eves 


Arequipa 


5 


9 


Jueves 


Cusco 


2 


10 


Viernes 


Cusco 


S 


11 


Vie me & 


Trujillo 


4 


J* 


Viernes 


Iquitos 


6 


13 




m 


Vuelos a Cusco 


7 



Para solucionar este tipo de situaciones, Excel 2007 posee la siguiente 
funcion: 

SUMAR.SI(rango, criterio, rango_suma) 

Esta funcion permite sumar los valores de un rango de 
celdas que cumplan con un criterio dado. 



Hazlo tu mismo: 

Ahora aprenderas a utilizar esta funcion para resolver este caso. Para 
lograrlo, debes hacer lo siguiente: 

1) Descarga de la plataforma el archivo vuelos.xslx. 

2) Luego, contesta las siguientes preguntas que te ayudaran a descubrir 
los parametros de la funcion SUMAR.SI que vas a aplicar en la celda 
C14: 

• ^En que rango de celdas deberias buscar la 
ciudad? 

• El criterio es la condicion que se debe cumplir para que se tomen en 
cuenta solo las celdas del rango seleccionado que cumplan con 
dicha condicion. En este caso, ^cual es el nombre de la ciudad que 
se debe tomar como criterio? 

• ^Cual es el rango de celdas de donde se sumaran los valores que 
cumplan con el criterio (rango_suma)? 
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3) Si ya tienes los parametros correctos, escribe la funcion en la celda C14. 
Escribela tambien aqui: 



=SUMAR.SI(_ 



J 



Ahora lee el siguiente caso: 

En el archivo agencia_v2.xlsx se desea calcular el codigo de reserva de 

los pasajeros, el cual se formara uniendo (en ese orden): 

1 . Los 3 primeros caracteres del apellido 

2. Los 2 primeros caracteres de la ciudad destino 

3. Los 3 ultimos caracteres del numero de vuelo 

Para solucionar esto, te presentamos las siguientes funciones: 



m 


A 


B 


F 


G 


H 


N 


7 


X° 


Pasajero 


Destino 


Aerolfnea 


Vuelo 


Codigo 

de 
reserva 


S 


1 


LAOS MANRICLUE, RICARDO MARTEN 


Are quip a 


LAN 


LAQ12 


LAQAr012 , 



2.2.4 Funcion IZQUIERDA 



IZQUIERDA(texto, num_de_caracteres) 

Esta funcion permite extraer los primeros caracteres 
esoecificados de una cadena de texto. 



^Que parte del codigo de reserva mencionado en el caso anterior, podrias 
obtener utilizando esta 
funcion? 

Escribe como aplicarias la funcion para el primer pasajero: 



2.2.5 Funcion DERECHA 



DERECHA(texto, num_de_caracteres) 

Esta funcion permite extraer los ultimos caracteres 
especificados de una cadena de texto. 



^Que parte del codigo de reserva mencionado en el caso anterior, podrias 
obtener utilizando esta funcion? 



Escribe como aplicarias la funcion para el primer pasajero: 
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2.2.6 Funcion CONCATENAR 



CONCATENAR(texto1, texto2,...) 

Une o concatena diferentes elementos de texto en una sola 
cadena. Estos elementos pueden ser celdas o directamente 
textos utilizando comillas (""). 



Por ejemplo, en el caso que estas resolviendo debes usar la funcion 
CONCATENAR de la siguiente manera, para hallar el codigo de reserva 
del primer 



pasajero: 



=CONCATENAR(IZQUIERDA(BS ; 3) / l2QUIERDA(F8 / 2} / DERECHA(H83)) 



Los 3 primeros 
caracteres del 
apellido. 



Las 2 prirneras 
caracteres de la 
ciudad destina. 



Las 2 ultimas 
caracteres del 
nurnera de vuela. 



Hazlo tu mismo: 



Ubicate en la celda N8 y aplica la funcion concatenar, tal como se muestra 
en la imagen, para obtener el codigo de reserva del primer pasajero. 



Argumentos de funcidn 



rCONCATENAR 



IZQUIERDA(B8.,3) 


m 


IZQUIERDA(F8.,2) 


|derecha(H8,3) 





"LAO" 

"Ar" 

"012" 



Une varios elementos de texto en uno solo, 



Tewtol: textoljtexto2j . . . son entre 1 y 255 elementos de texto que se uniran en un 
solo elemento y que pueden ser textOj cadenaSj numeros o referencias 
simples de celdas, 



Resultado de la formula = LAOAr012 
Avuda sobre esta Funcion 



Aceptar 



Cancelar 



Finalmente, calcula los codigos de reserva de los pasajeros restantes. 



AVERIGUA 




Al usar las funciones IZQUIERDA o DERECHA, 
^que sucede si no se coloca el segundo 
parametro ("num caracteres")? 
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3 Funciones anidadas 



DESCUBRE Y APRENDE 



Abre una hoja de Excel e ingresa los siguientes datos: 

Luego, en la celda B7 ingresa la siguiente funcion: 
=SI(PROMEDIO(B2:B5)>10.5,"Aprobado","Desaprobado") 

Finalmente, contesta las siguientes preguntas: 

• ^Cual es el 

obtenido? 



• ^Que 
anidada"? 



es 



una 



A 


B 




ler 


11 


2do 


15 


2er 


13 


4to 


S 



resultado 



"funcion 



^Cual crees que 
nivel? 



es 



la funcion 



^Cual crees que es la funcion 
nivel? 



• ^Cual de 
primero? 



las 



dos 



funciones 



de primer 
de segundo 
se ejecuta 




^Cuantos niveles de funciones anidadas 
oueden tener como maximo una formula? 



Ejercicio de aplicacion 2 




1) En el archivo agencia_v2.xlsx, calcula los valores de la tabla "Recaudacion 
por Destino" para cada una de las 4 ciudades. Al finalizar guarda los cambios. 

2) Ahora te toca aplicar funciones anidadas para calcular el incremento por 
clase en la hoja de calculo agencia_v2.xlsx, utilizando las siguientes 
condiciones: 

• Si la clase de pasajero es "economica", se debe multiplicar el costo base 
por 2%. 

• Si la clase de pasajero es "business", se debe multiplicar el costo base por 
10%. 

• Si la clase de pasajero es "VIP", se debe multiplicar el costo base por 25%. 
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Para el caso del primer pasajero (celda K8), ^cual de las siguientes crees que 
es la funcion correcta que se debe aplicar en esta celda? 

a) =SI(l8="Econ6mica", 2%,SI(l8= ,, Business ,, 5 10% 5 SI(l8= ,, VIP" 5 25%,0))) 

b) =SI(l8="Econ6mica^J8*2% 5 SI(l8="Business^J8*10% 5 SI(l8= , VIP , ^J8*25 o /o 5 0) 
)) 

c) =SI(l8=Tcon6mica^J8*2 o /o,l8="Business , ^J8*10 o /o 5 l8= , VIP , ^J8*25 o /o) 

Aplica la funcion correcta y despues calcula el incremento por clase para el 
resto de pasajeros. 

3) Abre una hoja de Excel, inserta las siguientes funciones y escribe los 
resultados en la tabla: 



Funcion 



Resultado 



=IZQUIERDA("LAOS MANRIQUE.RICARDO 
MARTIN ",3) 




=IZQUIERDA("Arequipa",2) 




=DERECHA("LA012",3) 





4) En el archivo agencia_v2.xlsx, calcula el costo final del pasaje para todos los 
pasajeros. 



Tu trabajo debe quedar asi: 



mm 



<Colocar nombre a tu agenda de \ 



3 






4 


















5 


Origen: Lima 
















6 


















7 


N° 


Pasajero 


Tipo 
cliente 


Fecha 


Hora 


Destino 


Aerolinea 


Vuelo 


Clase 


Costo 
base 
(USD) 


Incremento 
por clase 
(USD) 


Descuento 
por tipo 
cliente (USD) 


Costo final 
de pasaje 
(USD) 


Codigo 

de 
reserva 


S 


1 


LAOS MANRIQUE, RICARDO MARTIN 


Premium 


05/10/2011 


15:30 


Arequipa 


LAN 


LAO 12 


Economica 


80.00 


1.60 


10% 


73.44 


LAOAT012 




2 


SULCA CAHUANA, JULIO CESAR 


Nuevo 


08/10/2011 


06:15 


Cusco 


TACA 


TA245 


Economica 


90.00 


1.80 


0% 


82.62 


SULCu245 


10 


3 


SARA MEJLA, JAQUELINE PAOLA 


Nuevo 


09/10/2011 


09:45 


Cusco 


LAN 


LAI 53 


VIP 


90.00 


22.50 


0% 


101.25 


SARCU153 


11 


4 


CORDERO PRINCIPE, PIERE ANDRES 


Clasico 


12/10/2011 


19:15 


Trujillo 


PAIR 


PA462 


Ira Clase 


60.00 


0.00 


2% 


54.00 


CORTr462 


:: 


5 


VASQUEZ ALCAIA ALFREDO HERNAN 


Clasico 


12/10/2011 


13:10 


Iquitos 


PAIR 


PA414 


Economica 


100.00 


2.00 


2% 


91.80 


VASIq414 


13 


6 


ZEVALLOS OLIVOS, KELVIN JESUS 


Clasico 


13/10/2011 


11:30 


Cusco 


LAN 


LA641 


Ira Clase 


90.00 


0.00 


2% 


81.00 


ZEVCU641 


14 




SILVA-SANTISTEBAN SIERRA, LUIS 


Nuevo 


15/10/2011 


18:15 


Trujillo 


TACA 


TA862 


Ira Clase 


60.00 


0.00 


0% 


54.00 


SILTr862 


15 


8 


ALVA MALDONADO. EDUARDO 


Nuevo 


16/10/2011 


08:45 


Iquitos 


LAN 


LA213 


Economica 


100.00 


2.00 


0% 


91.80 


ALVIq213 


16 


9 


HUAITA ESPINOZA, ELOISA CAROLINA 


Premium 


16/10/2011 


09:00 


Iquitos 


LAN 


LA641 


VIP 


100.00 


25.00 


10% 


112.50 


HUAIq641 


17 


10 


KINA AVALOS, KENYI MIGUEL 


Clasico 


16/10/2011 


14:30 


Iquitos 


PAIR 


PA641 


Economica 


100.00 


2.00 


2% 


91.80 


KINIq641 


13 


11 


NATIVIDAD GOMEZ, PATRICLA ANDREA 


Premium 


19/10/2011 


19:00 


Arequipa 


LAN 


LA724 


Ira Clase 


80.00 


0.00 


10% 


72.00 


NATAr724 


19 


12 


CORREA GRABIEL, CARLOS ALBERTO 


Nuevo 


23/10/2011 


17:45 


Cusco 


TACA 


TA751 


Economica 


90.00 


1.80 


0% 


82.62 


CORCU751 


1C 


13 


BERNAOLA IBARRA, LUIS ANGGELO 


Nuevo 


24/10/2011 


20:00 


Arequipa 


PAIR 


PA143 


Ira Clase 


80.00 


0.00 


0% 


72.00 


BERArl43 


:: 


14 


CORNEJO ARAMAYO, JORGE FABRISIO 


Premium 


26/10/2011 


16:45 


Arequipa 


LAN 


LA611 


Economica 


80.00 


1.60 


10% 


73.44 


CORAr611 


:: 


15 


AGUIRRE PABLO, LUC UNA PAMELA. 


Clasico 


28/10, 2011 


13:00 


Trujillo 


LAN 


LA257 


VIP 




15.00 


2 C = 


67.50 


AGUTr2 57 



Recaudacion vor destino 



Ciudad 


Monto 
(USD) 


Arequipa 


290.88 


Iquitos 


387.9 


Trujillo 


175.5 


Cusco 


347.49 



Arequipa Trujilld Cusco 



80.00| 60.00| 



5) Descarga de la plataforma el archivo 
tipo_pago.xlsx. 

Utilizando alguna de las funciones que has 
aprendido, calcula la cantidad total de ventas al 
contado y al credito. 





A 


B 


C 


o 1 


1 




2 






Fecha 


Tipo de 
venta 


Cantidad 




4 


01/12/2010 


Contado 


4 




5 


01/12/2010 


Credito 


2 




6 


02/12/2010 


Contado 


5 




7 


02/12/2010 


Credito 


1 




S 


03/12/2010 


Contado 


7 




9 


03/12/2010 


Credito 


5 




1C 


04/12/2010 


Contado 


3 




11 


04/12/2010 


Credito 


8 




12 


05/12/2010 


Contado 


4 




13 


05/12/2010 


Credito 


6 




14 


06/12/2010 


Contado 


5 




15 


06/12/2010 


Credito 


8 




16 


07/12/2010 


Contado 


3 




17 


07/12/2010 


Credito 


9 




IS 








19 


Cantidad de ventas al 






2C 


contado 








21 


Cantidad de ventas al 






22 


credito 
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2.3 Herramientas productivas con Excel 2007 

En este apartado, aprenderas a utilizar algunas herramientas de gran 
importancia que posee Excel 2007, tales como la aplicacion de formatos 
condicionales, resolution de ecuaciones, consolidation de datos y protection 
de documentos. 



Formato condicional 



Esta herramienta permite establecer formatos especiales en un rango de 
celdas, dependiendo que cumplan una o varias condiciones especificadas. 



Por ejemplo: En la siguiente hoja de calculo se resaltan de color rojo las celdas 
cuyos montos sean menores a S/.35,000. 





A 


B 


C 


D E 


F 1 


1 




Enero 


Febrero 


Marzo Abril 


Mayo 




M onto Total 


S/. 35,350.00 


S/. 2S, 134.00 


S/. 43,612.00 S/. 39,503.00 


S/. 32,152.00 | 



Para aplicar esta herramienta, debes seguir los siguientes pasos: 



n 

Descuento 
por tipo 
7 cliente (USD) 



M 



Costo final 
de pasaje 
fUSD) 



VSelecciona las 
celdas en las 
cuales deseas 
aplicarfarmata 
f\ condicional. 



10% 



2% 



10% 



0% 



10% 



2% 




72.00 



62.62 



72.00 



73.44 



67.50 




^=£i —r ft 

Formato Dar formato Estilos de Insel % 
ndicional T 'como tabla T celda T 



hh i n ii 



X Auto 



— ! \ Resaltar reglas de celdas 
— M 

Reglas superiores e inferiores 

m 



Barras de datos 



Escalas de color 



Conjuntos de iconos 



- 1 1 Nueva regla... 

Borrarreglas 
[f§] Administrar reglas.. 



Selecciona la candid on 
que deseas ap licar 



Es mayor que... 




Es menor que.., 



Es igual a.. 



Texto que contiene.., 



□ uplicar valores... 




efdas que son MAYO RES QUE: 

con |Relleno rojo claro con texto rojo oscuro ~ 



[Selecciona el formato que 
Ideseas aplicar a la celdas 



;c ten f-Rxfo c oscurc 

Relleno arnarillo con texto arnarillo oscuro 
Relleno verde con texto verde oscuro 
Relleno rojo claro 
Texto rojo 
Borde rojo 

Formato personalizado. ■ , 
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En caso desees establecer tu 
propio formato, debes 
seleccionar la opcion 
Formato personalizado y 

escoger las que desees. 



Numero | ; Fuente B ordes || Relleno 





T£ Cambria (Titulos) 




Calibri (Cuerpo) 




1£ Agency FB 




^ Algerian 




$ Alor 




^ Alo 





Subrayado: 



Cursiva 


Normal 






Negrita 

Negrita Cursiva 




Color: 


Automatico 


1- 





8 
9 




10 




11 




12 




14 






Aceptar 



Cancelar 



Ejerc i cio de^ap lie a c jo n J* J _^^ 



Utiliza la hoja de calculo agencia_v2.xlsx, en esta ocasion para resaltar de color 
rojo claro con texto oscuro las celdas cuyo costo final del pasaje sea mayor a 90 
dolares. 



Las celdas en donde aplicaste esta herramienta deben verse de la siguiente manera: 





H 


, 


J 


K 


L 


M 


, N 


7 


Vuelo 


Clase 


Costo 
base 
(USD) 


Incremento 
por clase 
(USD) 


Descuento 
por tipo 
cliente (USD) 


Costo final 
de pasaje 
(USD) 


Codigo 

de 
reserva 


8 


LAO 12 


Economica 


80.00 


1.60 


10% 


73.44 


LAOAr012 


9 


TA245 


Economica 


90.00 


1.80 


0% 


82.62 


SULCU245 


10 


LA153 


VIP 


90.00 


22.50 


0% 


101.25 


SARCul53 


:: 


PA462 


Ira Clase 


60.00 


0.00 


2% 


54.00 


CORTr462 


12 


PA414 


Economica 


100.00 


2.00 


2% 


91.80 


VASIq414 


15 


LA641 


Ira Clase 


90.00 


0.00 


2% 


81.00 


ZEVCU641 


14 


TA862 


Ira Clase 


60.00 


0.00 


0% 


54.00 


SILTr862 


15 


LA213 


Economica 


100.00 


2.00 


0% 


91.80 


ALVIq213 


16 


LA641 


MP 


100.00 


25.00 


10% 


112.50 


HUAIq641 


17 


PA641 


Economica 


100.00 


2.00 


2% 


91.80 


KINIq641 


IS 


LA724 


Ira Clase 


80.00 


0.00 


10% 


72.00 


NATAr724 


19 


TA751 


Economica 


90.00 


1.80 


0% 


82.62 


CORCU751 


2C 


PA143 


Ira Clase 


80.00 


0.00 


0% 


72.00 


BERArl43 


21 


LA611 


Economica 


80.00 


1.60 


10% 


73.44 


CORAr611 


22 


LA257 


VIP 


60.00 


15.00 


2% 


67.50 


AGUTr257 



Puedes modificar los valores de las celdas con el fin de verificar que cuando se 
cumple la condicion establecida, se aplicara automaticamente el formato condicional 
que hayas configurado. 



54 



Manejo de hojas de calculo con Excel 2007- Nivel Intermedio 




PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



Buscar objetivo 

Lee el siguiente caso: 

Un alumno esta preocupado por las bajas calificaciones que ha obtenido en 
uno de sus cursos, para lo cual ha elaborado la siguiente hoja de calculo con la 
intencion de averiguar la nota que debena obtener en el ultimo bimestre del 
ano para aprobar el curso (obtener como minimo 10.5 de nota). 



I 


A L 


B 


1 


D 


Bimestre 


Nota 




2 


ler 


9 




3 


2do 


11 




4 


3er 


S 






4to 


0 




|~6~ 





nota que desea conocer. 

prornedio obtenido hasta el momenta., 



Para resolver este tipo de situaciones, Excel dispone de la herramienta Buscar 
objetivo: 



Esta herramienta se utiliza para buscar un valor especifico como 
resultado de una formula o para resolver una ecuacion. 



Para resolver el caso mencionado anteriormente y asi aprender como se utiliza 
esta herramienta, descarga de la plataforma el archivo promedio.xlsx. 

Hazlo tu mismo: 

En el archivo que has descargado, realiza los siguientes pasos: 



B6 - ( J& 


=PROMEDIO(B2:B5} 




A B 


C 


D 


D 


Bimestre Nota 






2 
3 
4 

5 


ler 9 
2do 11 
3er & 
4to 0 




HJbicate en la\ 
celda donde 
se aplica la 

^ formula. J 


6 


| 1 


i 





m 



□atos 1 Revisar 


Vista Complements 






"ift Borrar 

Volver a aplicar 
^ Avanzadas 


SE H 

Texto en Quitar 
columnas duplicados 


ill validation de 
[£■ Consolidar 
|3J Analisis t' si T 


datos T 


$ Ag 

De 


filtrar 








Administrador de escenarios. 




uuiLci y beiecuuna 
la siguiente opcidn.y^ 


> Buscar objetivo... 


E 






Tabla de datos... 



Completa los valores solicitados. 



Buscar objetivo 




Definir la celda: 

Con el valor: 

Para cambiar la celda 



Celda donde se obtiene 
el resultado de la formula 



j 



El valor final que 
deseas obtener como 
resultado de la formula 

Celda incognita cuyo 
valor deseas obtener. 



j 
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3 



Bimestre Nota 



9 

11 

S 

14 



ler 
4to 



Promedio 



Valor 
buscado. 



Estado de la busqueda de objetivo 



?(x) 



La busqueda con la celda B6 
ha encontrado una solution. 

Valor del objetivo: 10.5 
Valor actual: 11 



Aceptar 



Paso a paso 



Pausa 



Cancelar 



Al presionar Aceptar estos seran los 
resultados: 



La "funcion objetivo" solo 
puede aplicarse a ecuaciones 
con una sola variable de 
entrada. 



t 1 



Ejercicio de aplicacion 5 



x 



1) Utilizando la herramienta Buscar objetivo, resuelve la siguiente ecuacion: 

3X 2 + 5X + 2 = 102 
^Cual es el valor de X obtenido? 

2) Descarga de la plataforma el archivo costo_pasaje_sin_IGV.xlsx. 





A B 


1 




2 






Precio del 




3 


pasajesin IGV 




4 


% de IGV 


18% 


5 


Total IGV 


s/. 


6 








Precio de venta 




7 


al publico 


s/. 



Aqui se desea calcular el precio del pasaje sin IGV teniendo en cuenta la 
siguiente formula: 

Precio de venta al publico=Precio del pasaje sin IGV+Total IGV 

Coloca 50 000 como precio de venta al publico para que puedas probar tu 
trabajo. 

Compara los resultados obtenidos y comentalos con tu profesor. 



_F 



Precio del 
3 pasaje sin IGV 



5 Total IGV 

6 



Precio de venta 
al publico 



S/. 42,372.8 



S/. 7,627.12 



S/. 50,000.00 



Estado de la busqueda de objetivo 



La busqueda con la celda B7 
ha encontrado una solucion. 

Valor del objetivo: 50000 

Valor actual: S/. 50,000.00 



Paso a paso 



Aceptar 
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Consolidacion de datos 



Esta herramienta permite generar resumenes de los datos de hojas de calculo 
independientes consolidandolos y mostrandolos en una sola hoja llamada 
"maestra". 

Por ejemplo, se tiene el siguiente caso: 

El gerente de la agenda de viajes necesita consolidar los datos de las ventas 
de pasajes de los ultimos tres meses del ano por ciudad destino, pero tiene los 
datos de cada mes en forma independiente, como muestra la imagen: 





A 


B 






A 






E 


A 


B 


1 


Recaudacion oar Destino 




1 


Recordation uor Destino 




1 


Recordation nor Destino 


2 








2 








2 






3 


Mes: Octubfe 




3 


Mes:Noviembre 




3 


Mes: Diciembre 


4 


Ciudad 


Monto 
(USD) 




4 


Ciudad 


Monto 
(USD) 




4 


Ciudad 


Mouto 
(USD) 


5 


Arequipa 


354-00 




5 


Arequipa 


297.60 




5 


Arequipa 


250.00 


6 


Iquitos 


273.00 






Iquitos 


SOS.SO 




6 


Iquitos 


2S4.00 


7 


TrujiUo 


290.00 




7 


TrujiUo 


263.00 




7 


TrujiUo 


200.00 


8 


Cuseo 


210.00 




8 


Cuseo 


lSO.OO 




8 


Cuseo 


36S.00 



^* A los datos anteriores se les 

conoce como "areas fuente". 



A 



m 



Tu trabajo ahora sera ayudar al gerente de la agenda de viajes a obtener la 
informacion consolidada. Para ello, descarga el archivo consolidado.xlsx y 
despues realiza las siguientes operaciones con este archivo: 



A B 


1 


Recaiidocfdn por Destino 


2 






3 


TrimestraJ 




4 


Ciudad 


Monto 
(USD) 


5 


Arequipa 




6 


Iquitos 




7 


Trujillo 




3 


Cuseo 


— 7. 


H ^ 


► w Consolidado j 



Prepara el area destino 
y ublcate en la celda a 
partir de donde se 
Jniciara la consolidacion. 



La consolidacion se puede 
generar en una hoja diferente 
del archivo de datos fuente 0 
en un archivo diferente. 



m 





Revisar Vista Complement s 




<s Boriar 

f+ Volveraaplicar 
Avanzadas 


H HI cg|vfllidacion de datos *Y 

Teicto en Q Jitar ^ f\ 
columnas duplkados sf Analisis 'r iltf \ 




Ubica y 
selecciona la 
siguiente option. 
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ftecaudacion pordestino 



Mes: Octubre 



Ciudad 



Arequipa ( 



Mouto 
(USD) 



I qui to s 



273.00 



Trujillo { 290.00 



Cusco 



ConsoLidar 



5urma 



Referenda: 



Selecciona lafuncidn 
de consolidacidn que 
deseas utilizar. 



Todas las referencias: 



atodasNi 



/'Selecciona yagrega todas^ 
las referencias de las 
datas que deseas utilizar 
en la consolidacidn. 



Agregar 



Eliminar 



Usar rotulos en 
I I Fila superior 

l~~l Columna izquierda O Crear vfnculos con los datos de origen 



Aceptar 



Co USD H da r 



[Sun* 

Todas Iwref & ias: 





1 ■' 




I - Cre* ^culos <m los datas de wkjen 



Selecciona esta op ci on, si 
deseas que los resultados de 
consolidation se actualicen 
auto mat ieamente cuando 
. cambien los datos de origen^ / 



Finalmente, obtendras los datos consolidados. 





A 


B 1 


1 




2 




3 


Trimestrcil 


4 


Ciudad 


Mouto 
(USD) 


5 


Areqnipa 


901.60 


6 


Iquitos 


865. So 


7 


Trujillo 


758.00 


8 


Cuseo 


758.00 




Cuando las areas fuente 

tienen identico diseno e 
identica posicion absoluta, se 
dice que la consolidacion es 
"por posicion". 



DESCUBRE Y APRENDE 



Explora la ventana de configuration de la herramienta Consolidacion de 
datos y escribe todas las funciones que se pueden utilizar: 
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AVERIGUA. 



f 




dCual es el numero maximo de areas 
fuente que se pueden especificar 
para consolidar datos? 



Protection de documentos 



Actualmente, el uso de las contrasenas es un mecanismo de seguridad muy 
comun para proteger la information en diferentes situaciones de la vida 
cotidiana, por ejemplo, para acceder a una cuenta de correo electronico, para 
retirar dinero de un cajero automatico, etcetera. 



De forma similar, Excel 2007 posee herramientas para proteger la 
information que contienen los archivos, para evitar que los datos 
puedan ser modificados por terceras personas. 



T 



a) Proteccion de hojas de calculo 



Esta herramienta solo aplicara a las hojas de calculo que deseas proteger. 
Para ello, debes seguir los siguientes pasos: 



m 



C Ubica y selecciona 
1 la siguiente opcion. 


Revisar 


Vista Complementos 

Jim |T 

Proteger Proteger Compartir 
hoja libro- libro 


intarios 
entarios 

jscritas , 





Proteger hoja 



0 Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas 
Contrasena para desproteger la hoja: 



Perrnitir a los usuarios de esta hoja de calculo 




Si deseas ingresa una 
contrasena para luego 
poder desproteger la 
hoja de calculo. 



5eleccionar celdas bloqueada: 
5eleccionar celdas desbloqueadas 
Aplicar formato a celdas 
Aplicar formato a columnas 
Aplicar formato a filas 
Insertar columnas 
Insertar filas 
Insertar hipervinculos 
Eliminar columnas 
Eliminar filas 



Selecciona las acciones 
que deseas perrnitir a 
los usuarios sabre la 
hoja de calculo. 



m 



7a 



contras 



0@ 



Vuelva a escribir la contrasena para proceder. 

I 



Precaucion: si pierde u olvida la contrasenaj no podra 
recuperarla. 5e recomienda guardar una lista de las 
contrasenas y de los nornbres de los libros y de las hojas 
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las 
contrasenas distinguen entre mayuscuias y minusculas.) 



Aceptar 



Cancelar 
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AVERIGUA... 



^Como se desprotege 
una hoja de calculo? 




En caso de que hayas 
ingresado una contrasena, 
se te pedira que la vuelvas a 
ingresar. 



b) Proteccion del libro de trabajo 



En este caso, la proteccion es completa, es decir, a todo el libro de trabajo. Se 
permite el ingreso al libro, pero se protege la estructura y el tamano de las 
ventanas al abrirlo. 

Para aplicar esta herramienta, debes seguir los siguientes pasos: 



m 



Revisar 


Vista 


Complementos 




intarios 
entarios 

jscritas 












Proteger 
hoja 


Proteger 

libro - 


| Ubica y selecciona \ 
cl^la siguiente opcion. J* 




Restringir edicion y 






Proteger estructura y ventanas 




F 




Restringir permiso 










Acceso sin restricciones 








Acceso restringido 










Administrar credenciales 





























Proteger estructura y ve ntanas f?] ^ 



Proteger en el libro 
0 Estructura 
O Ventanas 




Selecciona las 
opciones de proteccion 
que deseas aplicar. 

Si deseas, ingresa " 
una contrasena para 

luego poder 
desproteger el libro. 



on 



Confirmar contrasena 



HQ 



Vuelva a escribir la contrasena para proceder. 

Precaucion: si pierde u olvida la contrasena, no podra 
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las 
contrasenas y de los nombres de los libros y de las hojas 
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las 
contrasenas distinguen entre rnayusculas y minusculas.) 



Aceptar | [ Cancelar 



r 



Ejercicio de aplicacion 6 



Aplica proteccion a los siguientes documentos: 

1) Al libro de trabajo agencia_v2.xlsx 

2) A la hoja "Consolidado" del archivo consolidado.xlsx. 

I 
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^Cuanto a prendi?| 



I. Abre Excel y crea la siguiente hoja de calculo. 



A 


B 


C 


D E 


F 


G 


H 


1 


Nro. 


Nombre 


Apellido 


Nombre 
Completo 


InfoPUC 


Historia 


Promedio 


Promedio 
Ponderado 


2 


1 


[tu nombre] 


[tu apellido] 




16 


17 






3 


2 


Marco 


Fernandez 




14 


16 






4 


3 


Elizabeth 


Gil 




15 


14 






5 






Promedio 










Luego, realiza las siguientes operaciones: 

• En la columna D, utiliza la funcion correspond iente para unir los datos que 
se han colocado en las columnas B y C. Considera que el nombre completo 
debe tener un espacio en bianco entre nombre y apellido. 

• La columna G debe ser el resultado del promedio de los datos de las 
columnas E y F. Asimismo, en la fila 5 tambien se debera mostrar los 
promedios de los datos de las respectivas columnas. 

• La columna H sera el redondeo, con cero decimales, de los datos de la 
columna G. 

II. Utilizando la hoja de calculo anterior, realiza las siguientes operaciones: 

• Agrega en la columna I el campo "Condicion" y en la columna J, el campo 
"Maximo". La hoja de calculo debe quedar asi: 





A 


B 


c 


D 


E 


F 


G 


H 


I 


J 


1 


Nro. 


Nombre 


Apellido 


Nombre 
Completo 


InfoPUC 


Historia 


Promedio 


Promedio 
Ponderado 


Condicion 


Maximo 


2 


1 


[tu nombre] 


[tu apellido] 




16 


17 










3 


2 


Marco 


Fernandez 




14 


16 










4 


3 


Elizabeth 


Gil 




15 


14 










5 




Promedio 















• En cada celda perteneciente al campo "Condicion", debera aparecer el texto 
"Excelente" si es que el promedio redondeado (columna H) es mayor o igual 
a 17. Caso contrario, debera aparecer el texto "Aun no es excelente". 

.Desarrolla y resuelve el siguiente caso: 

Una empresa dedicada a la distribution y venta de bebidas refrescantes ha 
decidido premiar a aquellos consumidores que envien las etiquetas de los 
refrescos de dos litros a un determinado apartado de correos. Para ello, realiza 
las siguientes operaciones: 



1) Abre un nuevo libro de Excel, llamalo 
"Promocion". 

2) A la primera hoja llamala "Premios" y 
crea la siguiente tabla de 
correspondencia de premios: 





A 


B 


c 




Premios 


2 


Nro. Puntos 


Promocion 1 


Promocion 2 






Una camiseta y una 


Una entrada para el 


3 


500 


bolsa deportiva 


cine 






Un walkman con 


Una entrada para el 


4 


1000 


auriculares 


teatro 






Una torre de musica 


Una entrada para el 


5 


2000 


futbol 






Un ordenador de 


Una entrada para la 


6 


4000 


sobremesa 


opera 
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3) Al cabo de un mes se elabora la lista de los primeros ganadores, incluyendo \ 
los puntos obtenidos por cada uno y el premio que les corresponde. A la 
segunda hoja llamala "Ganadores" e ingresa los datos siguientes: 





A 


B 


c 


D 




Ganador 


N°de 


Promotion 


Premio 


1 




puntos 






2 


Antonio Buesa Fernandez 


600 


Promocion 1 




3 


Catalina Lago Herrera 


1200 


Promocion 1 




4 


Roberto Suarez Vega 


900 


Promocion 2 




5 


Luis Ferrer Mas 


2100 


Promocion 1 




6 


Ana Sanchez Torres 


500 


Promocion 2 




7 


Jose Alonso Parra Oliver 


4050 


Promocion 2 





4) 



V. 



Se requiere que el premio conseguido por cada ganador aparezca 
automaticamente en la tercera columna solo con introducir el numero de 
puntos obtenidos. 





A 


B 


c 


D 


1 


Ganador 


N°de 
puntos 


Promocion 


Premio 


2 


Antonio Buesa Fernandez 


600 


Promocion 1 


Una camiseta y una bolsa deportiva 


3 


Catalina Lago Herrera 


1200 


Promocion 1 


Un walkman con auriculares 


4 


Roberto Suarez Vega 


900 


Promocion 2 


Una entrada para el cine 


5 


Luis Ferrer Mas 


2100 


Promocion 1 


Una torre de musica 


6 


Ana Sanchez Torres 


500 


Promocion 2 


Una entrada para el cine 


7 


Jose Alonso Parra Oliver 


4050 


Promocion 2 


Una entrada para la opera 



IV. Una persona esta llevando un curso de Excel en Infopuc y requiere para 
aprobar una nota minima de 14. Hasta el momento ha obtenido las siguientes 
notas: 





A 


B 


C 


D 


1 


ITEM 


PESO 


NOTA 


NOTA PONDERADA 


2 


Examen Parcial 


2 


8 




3 


Promedio de Practicas 


1 


12 




4 


Trabajo Final 


2 


15 




5 


Examen Final 


3 






6 




8 




0 



Se pide que ingreses estos datos en una hoja de Excel y, aplicando alguna 
de las herramientas que has visto en este capitulo, calcules cuanto de nota 
requiere el alumno en el examen final para aprobar el curso con la nota 
minima. 



Descarga de la plataforma el archivo 
facturacion.xlsx. Aqui se tiene el 
detalle de facturacion de los 3 
primeros meses del ano de una 
empresa de telefonia: 

Se te pide completar las celdas 

sombreadas de color amarillo, 

teniendo en cuenta las siguientes 
condiciones: 



• Tarifa base: de acuerdo al plan elegido 

• Minutos libres x plan: de acuerdo al plan elegido 
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Monto total: Si la cantidad de minutos usados es mayor a la cantidad de 
minutos libres, el cliente debe pagar el monto de la tarifa base mas el monto 
por el exceso de minutos usados (minutos excedidos multiplicado por el 
costo x minuto de acuerdo al plan elegido); en caso contrario, el cliente solo 
debe pagar el monto de la tarifa base. 

Promocion: Acceden a la promocion aquellos clientes que realizaron su 
operacion en el mes de febrero y que tengan como plan elegido Increible 
175 o Increible 335. Si acceden a la promocion, se debe mostrar el mensaje 
"Promocion", en caso contrario, se debe mostrar "No". 



Troyecto 




Segunda etapa 

Ahora aplicaras las funciones avanzadas y herramientas que has aprendido en 
este capitulo, siguiendo los pasos que a continuation se indican: 



1 . Abre el archivo que creaste para el proyecto en el capitulo anterior. 

2. En la hoja "Lista de alumnos", crea el codigo para cada alumno de la 
siguiente manera: 



2012- Aula- (3 primeros 

caracteres del 
apellido paterno) 



-(primer caracter 
del apellido 
materno) 



Por ejemplo para el primer 
alumno: 



Codigo 


Apellido 
pate mo 


Apellido 
materno 


2012-3C-GILH 


Gil 


Hidalgo 



3. Elabora la hoja "Notas Curso-Comunicacion" con la estructura que se 
muestra en la siguiente imagen: 




7 2012-3C-GILH 

8 2012-3C-SUAV 

9 2012-3C-TEND 

10 2012-3C-CUEM 

11 2012-3C-TALA 

12 2012-3C-PARP 



13 



Los codigos de todos los alumnos debes copiarlos desde la hoja "Lista de 
alumnos". 
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4. En la hoja "Notas Curso-Comunicacion", aplica funciones de busqueda para 
obtener los apellidos y nombres de los alumnos de acuerdo al codigo, estos 
seran buscados en la hoja "Lista de alumnos". 

5. Ingresa datos de las notas como se muestra en la imagen. Puedes 
conseguir las notas con ayuda de tu profesor. 




2012-3C-GILH Gil 
2012-3C-SUAV Suarez 
2012-3C-TEND Tenorio 
2012-3C-CUEM Cueva 
2012-3C-TALA Talavera 
2012-3C-PARP Paredes 



Hidalgo 
Velasquez 
Diaz 
Murillo 
Alvarez 
Palacios 



Diego Alonso 
Tania Grabiela 
Luz Fiorella 
Jorge Luis 
Michale Steven 
Miguel Osvaldo 



16 
15 



Lista de alumnos 



Notas Curso-Comunicacion 



Notas Curso-Matematica 



3-Ingles :Jj 



6. Calcula los promedios de notas de los dos primeros bimestres. Redondea el 
promedio a cero decimales. 

7. Aplica los mismos pasos anteriores para las hojas de notas de los cursos 
restantes (Matematica, Ingles, Computation). 

8. Aplicando formato conditional, resalta con el siguiente formato las notas 
promedio desaprobatorias de ambos bimestres en todas las hojas: 

• Estilo: cursiva negrita 

• Color de fuente: rojo 

• Color de relleno: rosado 

9. En todas las hojas de notas, elabora una tabla resumen tal como se 
muestra en la siguiente imagen. 




10. Aplica la herramienta Consolidacion de datos y crea una nueva hoja con 
el consolidado promedio de todos los cursos, para todos los alumnos y para 
ambos bimestres. 



1 1 .Crea una contrasena para proteger tu libro de trabajo. 
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CAPITULO 3 



MANEJO DE BASE DE DATOS 



En este capitulo, aprenderas a crear, 
administrar y realizar operaciones con 
listas y tablas de datos, tales como 
ordenar, filtrar, calcular subtotales y 
generar tablas dinamicas. 



Tu trabajo 






A 


B 


C 




D 






1 


ELECTRO IMPORT 






2 | Ventas mensuQles pot vendedot-Enet o 2011 






















T 


Diet 


Vendedor 


Producto 


Motito 




■ +1 


21 






Cuenta Cocina 


16 




jj 


33 






Cuenta Lavadora 


11 








34 


5 


Ana Sifuentes 


Microondas 


5/. 


620.00 








35 


6 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


200.00 








36 


S 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


540.00 








37 


31 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


499.50 








38 


22 


Jose Rojas 


Microondas 


s/. 


320.00 








39 


30 


Jose Rojas 


Microondas 


s/. 


420.00 








40 


14 


Luis Diaz 


Microondas 


s/. 


540.00 








41 


17 


Luis Diaz 


Microondas 


s/. 


400.00 








42 


10 


Maria Fernandez 


Microondas 


s/. 


400.00 








43 


3 


Victor Leguia 


Microondas 


s/. 


430.00 








44 


12 


Victor Leguia 


Microondas 


5/. 


350.00 






d 


45 






Cuenta Microondas 


11 




jj 


58 






Cuenta Minicomponente 


12 




jj 


77 






Cuenta Re frige radora 


IS 




jj 


102 






Cuenta Televisor 




24 


d 




103 






Cuenta general 




92 



Cuenta de Monto 


Cocina Lavadora Microondas Minicomponente Refrigeradora Televisor Total general 


Ana Sifuentes 


4 


2 


3 


2 


1 


5 17 


Jose Rojas 




2 


2 




3 


3 17 


Luis Diaz 


3 


3 


2 




5 


4 17 


Maria =ernandez 


2 


: 


: 


3 


5 


4 16 


Victor Leguia 


2 


2 


2 


1 


2 


5 14 


Total general 


14 


10 


10 


10 


16 


21 81 



Antes de empezar con el desarrollo del capitulo, te invitamos a que leas el 
siguiente articulo acerca del uso de tablas o listas de datos en Excel: 

65 



PONTIFICIA 

UN I VE RSI DAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



Manejo de hojas de calculo con Excel 2007- Nivel Intermedio 




Al ▼ £ NOMBRE 




A B 


C 


D E 




NOMBRE J APELLIDOS 


DNI 


ALTURA 


FECHA DE NACIMIENTO 




Eliana 


Gonzales Solorzano 


40930000 


1.72 


01/12/19S0 


4 


Jose 


Mendoza Vergaray 


40935223 


1.S5 


22/09/19S3 


Mariana 


Alvarez del Carpio 


40922100 


1.65 


15/06/19S1 




Carlos 


Calle Villacorta 


409267S9 


1.81 


07/07/1979 




Andres 


Nunez Burga 


40912549 


1.7S 


27/11/19S0 




En este capitulo, trabajaras con la base de datos de ventas de 
una tienda de electrodomesticos. La base generara reportes 
usando ordenamiento de datos, filtros y tablas dinamicas. 



Un empleado de una tienda de electrodomesticos esta usando Excel 2007 para 
almacenar los datos de las ventas realizadas por cada vendedor en el mes de 
enero. La siguiente imagen muestra la forma en que el empleado esta 
colocando los datos en la hoja de calculo: 





A 


B 


C 


D 


1 


01-Ene 


S/, 1,200 


Televisor 


Jose Rojas 


2 










3 


Maria Fernandez 


Cl-Ene 


S/. 650 


Minicomponente 


4 










5 


S/. 820 


Lavadora 


Jose Rojas 


02-Ene 


6 










7 


Luis Diaz 


02-Ene 


Refrigeradora 


S/. 1,000 


£ 










9 


Televisor 


Maria Fernandez 


S/. 1,500 


02-Ene 


1G 










11 


Cl-Ene 


Cocina 


Ana Sifuentes 


S/. 500 


12 










13 


S/. 930 


Lavadora 


03-Ene 


Ana Sifuentes 
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Ahora contesta las siguientes preguntas: 



^Que podrias decir acerca de la forma como el empleado esta 
colocando la informacion? 



• Si el gerente de la tienda te solicita que calcule la suma de todas las 
ventas realizadas por el vendedor Jose Rojas, ^como crees tu que el 
empleado calcularia este valor si continua colocando los datos de esta 
manera? 



• ^Como le sugerinas al vendedor que ingrese la informacion? 



Abre una hoja de Excel y hazlo tu mismo. 



Como veras, al colocar los datos de esta manera 
desordenada no es posible manejarlos de una manera 
comoda y es complicado hacer busquedas o realizar calculos 
sobre ellos, por ello es muy importante ordenar la 
informacion. 



r 



3.1 



Conociendo una lista o tabla de datos 



Una lista es una relation de objetos, personas, sucesos y otros, que se elabora 
con el proposito de poder utilizar esta informacion para algun fin. 



Excel 2007 utiliza el termino lista o tabla de datos para referirse a 
informacion almacenada en filas o registros donde la primera fila 
contiene la cabecera de las columnas (o nombres de los campos) 
y las demas contienen los datos. 



A 



Observa como se utiliza el concepto de lista para 
almacenar la informacion de las ventas de la 
tienda de electrodomesticos, para ello descarga 
el archivo vendedores.xlsx. 





A B CD 


1 

2 


Ventas mensuates por vendedor-Enero 2011 


3 






Dia 


Vendedor 


Producto 


Monto 


5 


: 


Jose Rojas 


Televisor 


s/. 


1, 2CC.CC 


6 


l 


Maria Fernandez 


Minicomponente 


s/. 


650.00 


7 


2 


Ana Sifuentes 


Cocina 


s/. 


500.00 


S 


2 


Jose Rojas 


Lavadora 


s. 


820.00 


9 


2 


... s Diaz 




s/. 


1,000.00 


1C 


2 


Maria = ernandez 


Televisor 


s/. 


1,600.00 


:: 


3 


Ana Sifuentes 


Lavadora 


s/. 


93C.CC 


12 


3 


Maria Fernandez 


ferae era 


s/. 


1,100.00 


13 


3 


Victor Legui'a 


Microondas 


s/. 


430.00 


14 




Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


840.00 


15 


4 


Jose Rojas 


V - ciT'icce ~:e 


s/. 


800.00 


16 


5 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


62C.CC 


17 


5 


Jose Rojas 


Cocina 


5/ 


91C.CC 


18 


5 


_.. s Di'az 


r .e-> eeradora 


s/. 


. 5CC CC 


19 


5 


Luis Diaz 


Lavadora 


s/. 


1.42C.CC 


2C 


5 


Maria -ernandez 


Te e\ scr 


s/. 


750.00 


21 


6 


A-ia S f je-ites 


Microondas 


s/. 


2CC.CC 


22 


6 


Jose Rojas 


Refrigeradora 


s/. 


1. 3CC.CC 


23 


6 


V c:or _ee jia 


Televisor 


s/. 


350.00 


24 


7 


Jose Rojas 


Minicomponente 


s/. 


450.00 




► M Hojal 


Hoja2 / Hoja3 „ 


*J 
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Hazlo tu mismo: 

Teniendo como referente el archivo que has descargado, contesta las 
siguientes preguntas: 

A ^Que diferencias encuentras con la forma en que estaba ingresando los 
datos el empleado de la tienda? 



4- ^Cuantos campos tiene esta 
lista? 

4- ^Cuantos registros tiene esta 
lista? 



3.2 Ordenando los datos 

Para que la lista sea realmente util, lo logico es que los elementos de la misma 
esten ordenados con algun criterio, ya sea alfabetico, numerico o de cualquier 
otro tipo. De esta manera, los elementos que forman la lista pueden localizarse 
facilmente y se podna decir que lo que tienes no es una simple lista, sino una 
base de datos. 



3.2.1 Ordenamiento simple o por una sola columna 



DESCUBRE Y APRENDE 



Utilizando la lista del archivo vendedores.xlsx, ubicate en el encabezado de la 
columna "Producto" y realiza las siguientes acciones: 

A I 

a) Explora la ficha Datos y haz die en el elemento z + . Comenta que ha 
sucedido con los registros de la lista. 



Z I 

b) Ahora busca y haz die en el elemento . ^Que ha sucedido ahora con 
los registros de la lista? 
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3.2.2 Ordenamiento por mas de una columna 

En algunas ocasiones, una lista ordenada por una sola columna tiene varios 
resultados que coinciden, por lo que es necesario utilizar mas de un solo 
criterio para el ordenamiento. Por ejemplo: 



Se desea ordenar la lista del archivo vendedores.xlsx con los siguientes 
criterios: 

• Por producto en forma descendente 

• Por vendedor en forma ascendente 
Para ello, debes seguir los siguientes pasos: 



m m 



E 


A 


E ^ 1 




1 


Kawa Ubicate en una de las 


2 




ventasmenA celdas de la tabla. 




3 






4 


Dm 


Vendedor ^\ Producto 


Monto 


5 


1 |jose Rojas \Te evisor 


S/. 1,200.00 




s-x Borrar 

^Votoraflpiicjr 
z I OMenar Fiitrc , , 
**' |v 'I *J AvArtladiJ 

L9 Cidenar y fill Far 



Agrega las niveles 
necesarias 



r 



Lu*ga por 



|ProdUf 



| o-^"j'«;-" 



3 F 



"31 FT 



3 



Verifica que la lista haya quedado 
ordenada como se muestra en la 
siguiente imagen. 





A 


B 


C 




D 1 


1 


ELECTRO IMPORT 


2 


Ventas mensuales por vendedor-Enero 2011 




3 












4 


Dia 


Vendedor 


Producto 


Monto 


5 


- 


Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


840.00 


6 


14 


Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


1,400.00 


7 


22 


Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


1,300.00 


8 


30 


Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


1,110.00 


9 


30 


Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


480.00 


10 


31 


Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


1,000. CO 


11 


1 


Jose Rojas 


Televisor 


s/. 


1,200. CO 


12 


14 


Jose Rojas 


Televisor 


s/. 


850.00 


13 


19 


.ose so_as 


Televisor 


s/. 


1,400. CO 


14 


9 


_.. s Diaz 


Televisor 


s/ 


67C CC 


15 


22 


Luis Diaz 


Te ev sor 


s/ 


2.200.00 


H 4 


► W 1 Hojal 


/ Hoja2 , Hoja3 , 
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|Ejercicio^de ^aplicacion^l 

1) Utilizando los pasos y opciones de ordenamiento de datos que 
observaste anteriormente, realiza lo siguiente en el archivo 
vendedores.xlsx: 

a) Elimina los dos criterios de ordenamiento creados anteriormente. 

b) Ordena la lista con los siguientes criterios: 



• Por "Dia" de menor a mayor 

• Por "Monto" de mayor a menor 

2) Descarga de la plataforma el archivo alumnos.xlsx 





A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 




1 


Alumno 


Nombre 




Esoecialidad 


E-mail 


Distrito 


Direccion 


Escala 


2 


20080801 


ALIAGA DEL BOSQUE, JUAN CARLOS 


105 


FISICA 


a20080801@pucp.pe 


PUEBLO LIBRE 


AV. PRINCIPAL 303 


4 


3 


20087075 


CAPCHA TACZA, ENRIQUE 


105 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


a20087075@pucp.edu. pe 


LA PUNTA 


BOULEVARD PIERRE 407 


2 


4 


20090415 


AYAIPOMA CONDORI, ANDREU AMADEUS 


106 


INGENIERIA ELECTRONICA 


a2009041 5@pucp.edu. pe 


LA PUNTA 


AV. PRIMAVERA 969 


2 


5 


20092256 


SALDANA VARILLAS. CARLOS ALBERTO 


106 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


a20092256@pucp.edu.pe 


SAN ISIDRO 


AV. EUROPA 450 


1 


6 


20095241 


ARTETA BUSTAMANTE, MANUEL LUCIO 


106 


INGENIERIA DE MINAS 


manuel.arteta@pucp.pe 


MAGDALENA 


CALLE TORTUOSA 614 


2 


7 


20097029 


LOO CAMPOS, LUIS ALBERTO 


105 


INGENIERIA INFORMATICA 


a20097029@pucp.edu.pe 


MIRAFLORES 


AV. DEL BOSQUE 649 


2 


8 


20097087 


HERAS DIAZ, WILLIAM BRYAN 


106 


INGENIERIA CIVIL 


a20097087@pucp.edu.pe 


BARRANCO 


AV. LA PAZ 801 


3 


9 


20097088 


FISCHER GARCIA. ERICH FRITZ 


105 


INGENIERIA MECATRONICA 


a20097088@pucp.edu. pe 


SAN ISIDRO 


AV. EUROPA 662 


1 


10 


20097089 


GONZALEZ ANTUNEZ, JOSE ARMANDO 


105 


INGENIERIA CIVIL 


a20097089@pucp.pe 


PUEBLO LIBRE 


AV. ILLINOIS 309 


1 


11 


20097091 


LOAIZA MIRANDA. WALTER GUILLERMO 


106 


INGENIERIA MECATRONICA 


g.loaiza@pucp.edu.pe 


SAN ISIDRO 


EMBARCADERO 450 


4 


12 


20097094 


MUNOZ MAQUERA, ANA MERCEDEZ 


106 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


a20097094@pucp.pe 


JESUS MARIA 


PLAZA DEL PARQUE 731 


4 


13 


20097098 


FLORES CHAVEZ. JORDY 


106 


INGENIERIA CIVIL 


- 


BARRANCO 


AV. PENNSILVANIA 653 


3 


14 


20097100 


GONZALES CASTRO, MARIANE STEPHANY 


106 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


msgonzales@pucp.edu. pe 


JESUS MARIA 


CALLE TORTUOSA 450 


5 


15 


20097102 


MARTINEZ CERVANTES. MARCELO 


105 


INGENIERIA INFORMATICA 


- : 


LA MOLINA 


LOS SAUCES 885 


2 


16 


20097106 


MEDINA SUAREZ, KAROLINNE MARLENE 


106 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


a200971 06@pucp.edu. pe 


_£IJA 


AV. PENNSILVANIA 784 


3 


17 


20097110 


MUCHA CABREJOS. PAOLA MARICEL 


105 


INGENIERIA DE MINAS 


a2009711 0@pucp.edu. pe 


PUEBLO LIBRE 


CALLE NUEVA 739 


2 


18 


20097111 


MALLQUI PAZOS, LUZ GERALDINE 


105 


INGENIERIA INDUSTRIAL 




BARRANCO 


QUINTA AVENIDA 780 


1 


19 


20097113 


FLORES UNZAGA. YASMIN GUADALUPE 


106 


INGENIERIA CIVIL 


a20097113@pucp.pe 


LA PERLA 


MADRID 715 


4 


20 


20097115 


LERTORA BRICENO, GIANFRANCO 


105 


INGENIERIA MECATRONICA 


a2009711 5@pucp.edu. pe 


MAGDALENA 


AV. PRIMAVERA 792 


3 


21 


20097118 


MESIA TOLEDO. IVAN 


105 


INGENIERIAMECANICA 




LA PERLA 


LA VICTORIA 513 


3 


22 


20097119 


HUERTA CAMONES, JOHANN EDWIN 


106 


INGENIERIA INFORMATICA 


a20097119@pucp.edu.pe 


MAGDALENA 


PADRE PATA 650 


3 


23 


20097120 


LLONTOP BARRIENTOS. JORGE AUGUSTO 


106 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


llontop.jorge@pucp.edu. pe 


MAGDALENA 


PASEO DEL ATARDECER 808 


4 


24 


20097126 


MUNOZ ALAYZA, CRISTHIAN OSWALDO 


105 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


munoz.cris@pucp.edu. pe 


LA MOLINA 


AV. LA PAZ 798 


4 


25 


20097128 


GARAY CUADRA. ALYSSA ANGELA 


105 


INGENIERIA INFORMATICA 


alyssa.garay@pucp.edu.pe 


PUEBLO LIBRE 


AV. DEL BOSQUE 560 


1 


26 


20097130 


MENDOZA ESPINOZA, CESAR DAVID 


106 


INGENIERIA ELECTRONICA 


- 


BARRANCO 


MALECON OCEANO 700 


5 


27 


20097138 


MARROQUIN RAMIREZ. CARLOS MIGUEL 


106 


INGENIERIA INFORMATICA 




LA PUNTA 


LOS VAMPIROS 873 


2 


28 


20097141 


GONZALES PARIC 1GUEL 


106 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


h.gonzales@pucp.edu.pe 


LA MOLINA 


PASEO DEL ATARDECER 596 


4 


29 


20097144 




105 


INGENIERIA MECATRONICA 


davis.murillo@pucp.edu.pe 


-LENA 


EMBARCADERO 354 


5 


30 


20097146 


ORREBURU F JOSSELY 


105 


INGENIERIA INDUSTRIAL 




LA PERLA 




2 


31 


20097150 


HUMBOAYA RAFAEL 


105 


INGENIERIA ELECTRONICA 


r.humboa@pucp.edu. pe 




EMBARCADERO 450 


5 


32 


20097153 


ORTIZ HUm- ISABEL 


106 


INGENIERIA INDUSTRIAL 


a200971 53@pucp.edu. pe 




CASTILLO ENCANTADO 887 


4 


33 


20097158 


NARANJO POMALAYA. DAVID RODOLFO 


106 


INGENIERIA ELECTRONICA 


david.naranjo@pucp.edu.pe 


SAN ISIDRO 


LOS VAMPIROS 987 


4 






r>nM7Ai rc pcDDnrii Dnnoi pr> m&dtim 










AW II 1 IMOIC si* 






► M Alumnos rj 






m 









Ordena los datos mostrados teniendo en cuenta los siguientes criterios: 



• Por nombre, en forma ascendente 

• Por horario, de menor a mayor 

• Por distrito, en forma descendente 



3.3 Filtrando los datos 

Filtrar una lista o tabla de datos significa seleccionar solo los registros que 
cumplan con una o varias condiciones dadas, como se menciono anteriormente 
a estas condiciones se les llaman criterios. 

Por ejemplo, en la lista del archivo vendedores.xlsx, se desea generar un filtro 
para poder observar solo las ventas realizadas por el vendedor Victor Leguia, 
tal como se muestra en la siguiente imagen: 
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A 


B 


C 




D 


1 


ELECTRO IMPORT 


2 


Veritas mensuales por vendedor-Enero 2011 




3 












4 


Dia " 


Vendedor ^ 


Producto ▼ 


Monto w 


13 


3 


Victor Legui'a 


Microondas 


S/. 430.00 


22 


6 


Victor Legufa 


Televisor 


s/. 


350. CO 


26 


8 


Victor Legui'a 


Refrigeradora 


s/. 


1.5CC CO 


27 


8 


Victor Legui'a 


Refrigeradora 


s/. 


1,240.00 


39 


12 


Victor Legui'a 


Microondas 


s/. 


350.00 


40 


13 


Victor Legui'a 


Televisor 


S/. 870.00 


41 


13 


Victor Legui'a 


Lavadora 


S/. 550.00 


47 


15 


Victor Leguia 


Cocina 


s/. 


870. CO 


48 


16 


Victor Leguia 


Televisor 


s/. 


2,500.00 


54 


18 


Victor Legui'a 


Lavadora 


s/. 


870.00 


59 


20 


Victor Leguia 


Cocina 


s/. 


5CC.CC 


63 


22 


Victor Legui'a 


Televisor 


s/. 


1,300.00 


74 


27 


Victor Leguia 


Minicomponente 


s/. 


640.00 


76 


28 


Victor Legui'a 


Televisor 


s/. 


2,000.00 


S3 


31 


Victor Leguia 


Refrigeradora 


s/. 


1,500.00 


92 


31 


V c:or _egui'a 


Coc -id 


s/. 


870. CO 


93 


31 


Victor Legui'a 


Cocina 


s/. 


76 C CC 



Para aplicar filtros a los datos de una tabla, debes hacer lo siguiente: 



a 



Ubicate en una de las 
celdas de la tabla. 




Selecciana |_ 




Datos Revisar 


4i SB 

Ordenar 


Filtro 


"ift Borrar 
^ Vohrer a aplicar 
Avanzadas 
/filtiar 


C 




Debes repetir lo 
indicado en el 
paso N^3 para 
cada campo que 
deseas utilizar en 
el filtro. 



Dia A 



Ordenar de A a Z 
\\ Ordenar de Z a A 
Ordenar por color 




en el campo 
deseas fiftrar. 

T 



Borrar filtro de "Vendedor" 

Fiftrar por color ► 

Filtros de texto ► 



-■[■] [Seleccionar todo) 
■■□ Ana Sifuentes 
■■□ Jose Rojas 
■■□ Luis Diaz 
■■□ Maria Fernandez 
■0 Victor Legui'a 



3 



Selecciona los 
elementos que deseas 
utilizar para el filtro 



Aceptar 



Cancelar 



D 
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AVERIGUA. 



r, 



dComo deshabilitas la opcion Filtro en una 
tabla? Aplicalo en el caso anterior. 




Ejercicio de aplicacion 2 



En el archivo alumnos.xlsx que has descargado anteriormente, genera los 
siguientes filtros y muestra a tu profesor los resultados que vas obteniendo: 

• Los alumnos del horario 105 que sean de la especialidad de Ingeniena 
Industrial. 

• Los alumnos de la especialidad de Ingeniena de Minas que vivan en La 
Molina y que pertenezcan a la escala 3. 

• Los alumnos de la especialidad de Ingeniena Informatica o Ingeniena 
Mecatronica que no vivan en el distrito de La Perla ni en Pueblo Libre y que 
pertenezcan a la escala 3, 4 o 5. 



I 



3.3.1 Filtros de numero y filtros de texto 

Son aquellos que permiten generar filtros con criterios de mayor complejidad. 

Como habras apreciado, en el menu desplegable de filtros, existe una opcion 
llamada filtros de numero o filtros de texto (dependiendo del tipo de dato de 
la columna que hayas seleccionado), la cual muestra una serie de filtros 
disponibles que puedes aplicar. Estos son: 



Opciones para columna 
con dato tipo texto 



Opciones para columna con dato 
tipo numerico 





Es igual a... 




No es igual a... 




Comienza por... 




Termina con... 




Contiene... 




No contiene... 




Filtro personalizado... 





Es igual a... 




No es igual a... 




Mayor que... 




Mayor o igual que... 




Menor que... 




Menor o igual que... 




Entre... 




Diez mejores... 




Superior del promedio 




Inferior al promedio 




Filtro personalizado... 
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Por ejemplo: 

En el archivo vendedores.xlsx se desea seleccionar las ventas del mes, cuyos 
montos sean mayores a S/.1 ,500 y menores a S/.2,000. 



DESCUBRE YAPRENDE 



1) Para lograr lo solicitado en el 
ejemplo anterior, explora la 
opcion Filtros de numero para 
el campo "Monto" y genera el 
siguiente filtro: 



Mostrar las filas en las cuales: 

Monto 



es mayor o igual a 


1 1500 




(Tyro 


|es manor o igual a 


|2000| 





Use ? para representor cualquier caracter individual 
Use * para representar cualquier serie de caracteres 

Aceptar Cancelar 



Autofiltro personalizado 



Estos deben ser los resultados del filtro que has realizado. 





A 


B 


C 




D 1 


1 


ELECTRO IMPORT 


2 


Ventas mensuales por vendedor-Enero 2011 




3 












4 


Dia " 


Vendedor T 


Producto w 


Monto ^ 


7 


2 


Maria -ernandez 


Televisor 


S/. 1,600.00 


16 


5 


Luis Diaz 


Refrigeradora 


s/. 


1,500.00 


26 


8 


Victor Legui'a 


Refrigeradora 


s/. 


1,500.00 


31 


9 


Maria -ernandez 


Refrigeradora 


s 


1,600.00 


60 


21 


Luis Diaz 


Refrigeradora 


s/. 


1,550.00 


66 


23 


Jose Rojas 


Refrigeradora 


s/. 


1,800.00 


69 


25 


Luis Diaz 


Televisor 


s/. 


1,700.00 


76 


28 


Victor Legui'a 


Televisor 


s/. 


2,000.00 


81 


30 


Maria -ernandez 


Televisor 


s/. 


1,900.00 


87 


31 


Maria -ernandez 


Te ev sor 


s/. 


1,800.00 


88 


31 


Victor Legui'a 


Refrigeradora 


s/. 


: 5cc cc 



^Cuales son los pasos que seguiste para lograrlo? 



2) Explora sobre la opcion Filtros de texto del campo "Producto", para filtrar 
los registros de las ventas cuyo nombre de producto empieza con la sNaba 
"Mi". 
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Escribe los pasos que vas ejecutando: 

a) 

b) 

c) 



Los registros resultantes del filtro deben 
ser los siguientes: 





A 


B 


C 




D 


1 


ELECTRO IMPORT 


2 


Ventas mensuales por vendedor-Enero 2011 


3 




4 


Diet ' 


Vendedor w 


Producto ^ 


Monto T 


6 


1 


Maria r ernandez 


Minicomponente 


s/. 


650. CO 


13 


3 


Victor Legui'a 


Microondas 


s/. 


43C CC 


15 


4 


Jose Rojas 


Minicomponente 


s/. 


800.00 


20 


5 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


620.00 


23 


6 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


200.00 


25 


7 


Jose Rojas 


Minicomponente 


s/. 


450.00 


30 


8 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


540.00 


35 


:c 


Maria r ernandez 


Microondas 


s/. 


4CC CC 


39 


12 


Victor Legui'a 


Microondas 


s/. 


350. 00 


45 


14 


Luis Diaz 


Microondas 


s/. 


540.00 


50 


16 


Ana Sifuentes 


Minicomponente 


s/. 


750.00 


51 


16 


Jose Rojas 


Minicomponente 


s/. 


750.00 


52 


17 


Jose Rojas 


Minicomponente 


s/. 


980. CC 


53 


17 


Luis Diaz 


Microondas 


s/. 


CC 


64 


22 


Maria -ernandez 


Minicomponente 


s/. 


640 CC 


65 


22 


Jose Rojas 


Microondas 


s/. 


320.00 


68 


24 


Maria z ernandez 


Minicomponente 


s/. 


850.00 


73 


27 


Ana Sifuentes 


Minicomponente 


s/. 


990.00 


74 


27 


Victor Legui'a 


Minicomponente 


s/. 


640.00 


85 


30 


Jose Rojas 


Microondas 


s/. 


42 C CC 


91 


31 


Jose Rojas 


Minicomponente 


s/. 


900.00 


94 


31 


Jose Roias 


Minicomponente 


s/. 


5CC CC 



Ejercido de a^cadon^3 ^Sjpa 



Descarga de la plataforma el archivo personal.xlsx. 





A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


1 














2 


Datos del Personal 


3 




4 


Codigo 


Apellidos y nombres 


Cargo 


Edad 


Estado 
civil 


Numero 
de hijos 


Distrito de 
residencia 


Sueldo 


5 


0001 


jose Rojas 


Vendedor 


24 


So :erc 


0 


Sa- V gje 


S/. 2,300.00 


6 


0002 


Pedro Mendez 


Ge rente 


43 


Casado 


3 


San Borja 


S/. 7,200.00 


7 


0003 


Liliana Rivas 


Administrador 


38 


Casado 


2 


Miraflores 


S/. 6,000.00 


S 


0004 


Maria Fernandez 


Vendedor 


30 


Casado 


2 


Breria 


S/. 2,500.00 


9 


0005 


Ruben Torres 


Sub-Gerente 


33 


Casado 


1 


Los Olivos 


S/. 4,700.00 


10 


0006 


Ana Sifuentes 


Vendedor 


27 


Soltero 


C 


Li nee 


S/. 2,300.00 


11 


0007 


V c:or .egjia 


\ e-" dec or 


22 


So tero 


0 


Con as 


S/. 2,000.00 


12 


0008 


Ruth Alfaro 


Asistente 


21 


So :ero 


0 


Breria 


S/. 1,600.00 


13 


0009 


Carlos Ruiz 


Asistente 


26 


Casado 


1 


Li nee 


S/. 1,800.00 


14 


0010 


Isaac Rodriguez 


Seguridad 


41 


Casado 


4 


San Miguel 


S/. 1,400.00 


15 


cc:: 


Luis Diaz 


Vendedor 


26 


Casado 


1 


Los Olivos 


S/ 2.7CC CC 


16 


0012 


Rocio Gil 


Asistente 


24 


Soltero 


0 


Lince 


S/. 1,800.00 


17 


0013 


Maritza Segura 


Secretaria 


25 


Soltero 


0 


Comas 


S/. 2,200.00 


IS 


0014 


. .. o Zapata 


Seg..r cac 


30 


C a a c c 


2 


j jp : j n _ or p 


S/. 1,300.00 


19 


0015 


Sergio Aguero 


Asistente 


29 


Soltero 


1 


Cercado 


S/. 2,100.00 


2C 


0016 


Ricardo Heredia 


Contador 


36 


Casado 


2 


Brena 


S/. 3,700.00 


21 


0017 


Gianina Mattos 


Asistente 


23 


So :ero 


1 


Jesus Maria 


S/. 1,900.00 


22 


0018 


Victor Cueva 


Limpieza 


20 


Soltero 


0 


Callao 


S/. 1,000.00 


23 


0019 


Luis Pasapera 


Asistente 


29 


Soltero 


1 


San Miguel 


S/. 2,000.00 


24 


0020 


Pablo Gomez 


Limpieza 


25 


Casado 


0 


La Victoria 


S/. 1, 3C0.CC 



Ahora resuelve las siguientes situaciones aplicando filtros. Muestrale los 
resultados a tu profesor por cada pregunta que vayas desarrollando: 
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1) La empresa va a realizar una campana de publicidad el dia domingo, por lo 
que se te pide seleccionar a todo el personal soltero para poder solicitarle 
su apoyo. 

2) La empresa aseguradora te ha solicitado que selecciones la lista del 
personal cuyas edades van desde 23 hasta 30 anos. 

3) La empresa va a otorgar un bono economico por lo que se te pide 
seleccionar al personal casado con dos o mas hijos. 

4) La empresa necesita vendedores para la nueva sucursal en el Cono Norte, 
para lo cual se te pide seleccionar al personal asistente que viva en 
Comas o Los Olivos. 

5) El gerente se encuentra analizando los proximos incrementos salariales, 
por lo que se te pide seleccionar al personal cuyo sueldo es menor al 
promedio. 

6) Cuando hayas terminado, deshabilita los filtros. 
3.4 Ingresando y validando la informacion 



Excel 2007 permite controlar los tipos de datos o los valores que los usuarios 
pueden escribir en una celda o en un rango de celdas. 

Por ejemplo: El administrador de la tienda de electrodomesticos ha decidido 
que el monto de cada venta sea un valor entero positive 



DESCUBRE YAPRENDE 



Realiza los siguientes pasos para que puedas aprender el manejo de esta 
herramienta: 

1) Observa que sucede cuando agregas los siguientes datos a la lista de 
ventas de la tienda de electrodomesticos. 



A 


B 


C 


D 


31 


Ana Sifuenles 


Mi croon das 


s/. 


499.50 


31 


Luis Diaz 


Refrigeradora 


s/. 


1. SCO. 00 



a) ^Que sucede cuando ingresas el valor S/.499.50 en la celda D95? 



b) ^Por que crees que ha sucedido esto? 
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2) Explora la siguiente opcion y contesta las preguntas: 



Datos Revisar Vista Programador Complementos W - a 




a) ^Que tipo de dato es permitido para ingresar en la celda 
D95? 



b) ^Cual es el mensaje de error que se muestra cuando ingresamos un 
valor con un tipo de dato diferente al permitido en la celda D95? 



3) ^Como solucionanas este inconveniente en la celda D95? 



4) ^Que otros tipos de datos se pueden configurar para ser validados? 



Finalmente, relaciona los estilos de mensajes de error con sus respectivos 
simbolos: 



Estilo 



Simbolo 



Information 



Grave 




Advertencia 





r 




Si necesitas aplicar validacion de datos 
a toda una columna de la lista, primero 
debes seleccionar todas las celdas de 
dicha columna. 
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Eiercicio de aplicacion 4 



En la lista de vendedores de la tienda de electrodomesticos que estas usando, 
crea las siguientes validaciones de datos: 



Campo 


Datos 


Mensaje de Error 


Dia 


Numero entero 
entre 0 y 31 


Debes ingresar un numero 
entero entre 0 y 31. 


Producto 


Longitud del 
texto menor o 
igual que 50 


La longitud del nombre de 
producto debe ser menor o 
igual a 50 caracteres. 



Escribe los pasos que realizaste para lograrlo: 



3.5 Subtotales 

Excel 2007 permite calcular 
automaticamente subtotales y totales 
de los datos de una lista agrupando los 
datos por ciertos criterios. 
Por ejemplo: 

En la lista de ventas mensuales del 
archivo vendedores.xlsx, se desea 
calcular los subtotales de las ventas 
realizadas por vendedor, tal como se 
muestra en la siguiente imagen: 



1 


2 3 




A 




c 




c 




1 














2 


. 's - rr_- ■■= : as ■;-■■■■= --J-- s-c 2 Dl J 






3 | 




4 


Dia 




Produt to 










5 


2 


Ana Sifuentes 


Corina 










6 


3 


Ana SifuentES 


Lavadc-ra 










7 


~ 


Ana SifuentES 


T-= 1 ■= -.- i z c r 










a 


5 


Ana Sifuentes 


Micrcondas 










9 


T 


Ana Sifuentes 


Microcndas 










io 


s 


Ana Sifuentes 


Micrc-c-ndas 










11 


1Z 


Ana SifuentES 


Lavadc-ra 










12 


1~ 


Ana Sifuentes 


Televisor 












13 


1- 


Ana Sifuentes 


Cc-c i n a 


i . 


E~c.ee 








14 


le 


Ana Sifuentes 


M i n item p-cn e nte 


5:'. 








15 


22 


Ana Sifuentes 


Te 1 e vi scr 


s. : . i.3c : . : : 








16 


15 


Ana Sifuentes 


Cc-cina 


Si. 








17 


27 


Ana Sifuentes 


M i n icom p-on e nte 












IS 


27 


Ana SifuentES 


Co-c i n a 


5 . 


E~e.ee 








19 


25 


Ana Sifusntss 


Pefrigeradc-ra 


Si. 1 ..2CC.ZZ 








20 


3Z 


Ana Sifuentes 


Te 1 e vi scr 


f . 


i^MfDQO 








21 




Ana Sifuentes 


Te 1 e visor 


s - 










22 


31 


Ana Sifuentes 


Televisor 










23 


31 


Ana SifuentES 


Microcndas 


Si. ~B5. SC 






24 




Total Ana Sifuentes- 


Si. 15..21B.5C 








2 5 


1 




Televisor 


si. 1.2::.:: 








2 6 






Lavadc-ra 


S/. S20.QQ 








27 






M i n kc-m p-on e nte 


; . 










23 


5 




Coc ina 


; . 


Bie.ze 








29 


T 




P ef rige radora 


^ . 


i.Bce.ee 








3D 






M i n ico-m pen e nte 


s - 


~se.ee 








31 






Lavadc-ra 


s - 


B5e.ee 








32 


11 




Co-c i n a 




Ecc.ee 








33 


1- 




Te 1 e vi sc r 


si. iE:.:: 








34 


IB 




P ef rige radora 


Si. 1..3 2C.CC 








3 5 


16 




M i n icom pen e nte 


Si. 75::.:::: 








36 


17 




M i n kc-m pen e ntE 


Si. 3BC.CC 








37 


IS 




Televiso-r 










3S 


22 




Micrcondas 










39 


23 




Pefri.se radora 


si. i.s::.:: 








40 








si. 5i:.:: 








41 


3Z 
















42 


31 


Jose Bojas 


Mini com pon e nte 












43 


31 


. : i i = : > i 


M i n icom pen e nte 


si. 5::.:: 






44 




Total Jc s-e Rojas 




si. i7.CBC.ee 




1L 


Horja4 i Ho 




Hoja3 S' tJ A 
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Para lograrlo, debes seguir los 
siguientes pasos: 



1 a? 

Inicio 


Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Ri 


IL=tJ _*f Propiedades i — 1 
Obtener datos Actualizar /J{| Ord«nar 
«xtemo$- todo- Edrtar vinculos/ r ♦ 


T 

Filtro 


6 Borrai 
V . Dlvei 

// " MU 








'Ordena la 
campo qu 


™~ -v Ordenaryfittrar 




e deseas r 








A ^ 


^ obtener el subtotal . J 




D 


1 


EUhC 1RO IMPORT 


2 


Ventos mensuotes oorvendedor-Enero 2011 


3 




4 


Dia 


Vendedor 


Ptoducto 


Monto 


5 


2 


Ana Sifuentes 


Cocna 


s/. 


500.00 


6 


3 


Ana Sifuentes 


Lavadora 


s/. 


930.00 


7 


4 


Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


840.00 


8 


5 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


620.00 


9 


6 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


200.00 


10 


8 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


540.00 


11 


10 


Ana Sifuentes 


Lavadora 


s/. 


930.00 


12 


14 


Ana Sifuentes 


Televisor 


s/. 


1,400.00 


13 


14 


Ana Sifuentes 


Cocina 


s/. 


640.00 


14 


16 


Ana Sifuentes 


Minicomponente 


s/. 


750.00 


15 


22 


Ana Sifuentes 


Televisor 


SA 


1. 300.00 


H < 


► M Hojal 


Ho)a2 . Hoja3 , 


h 




i 



En caso de que no desees utilizar todas la columnas de la 
tabla para la aplicacion de subtotales, debes seleccionar las 
columnas necesarias antes del siguiente paso. 



t 



Datos Revisar 

& Borrar 

Volver a aplitar 
^Avanzadas 

> filtrar 



CornpJementos 



Vista 



Texto en Quitar p/ 
columnas duplicados 
Herramientas de datos 




E 



Subtotales 



Para cada cambio en: 



Usar funcion; 



puma 

Agregar subtotal a: 



r Dia 

|~ Verdedor 
F Products 

pi 



[7 ReempJazar subtotales actuates 
l~~ Salto de pagina enbre grupos 
f7 Rssumen debajo de tos datos 



ESL, 



"3 

~J 



Quitar todos 



Aceptar 



CarKelar 



Selecciona el campo 

por el que deseas 
agrupar los subtotales 



Selecciona la 
funcion de resumen 
que deseas usar. 



"^/^ Selecciona sobre que 

K campo deseas que se 
ejecute la funcion escogida 
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3.5.1 Esquemas 

Como observaste en la parte anterior, 
cuando generaste subtotales, Excel ha 
definido grupos con las filas que 
utilizaste para generarlos. A estas 
agrupaciones se les conoce como 
Esquemas. 
Por ejemplo: 



Esquemas 



Los esquemas permiten 
expandir(+) o contraer(-) la 
informacion de una hoja de 
calculo para que esta se pueda 
visualizar con mayor o menor 
detalle. 



t 





2 3 




A 


B 


c 




D 




m 1 


ELECTRO IMPORT 




2 


Ventos mensuotes por vendedor-Enero 2011 










4 


Dia 


Vendedor Producto 


Monto 


r + 


24 




Total Ana Sifuentes 


S/. 15,219. 5C 






25 


1 


Jose Rojas 


Televisor 


s/. 


1,2CCCC 






26 


2 


Jose Rojas 


lavadora 


s-\ 


820.00 






27 


4 


Jose Rojas 


Mimcomponente 


s/. 


800.00 






28 


5 


.ose Ro as 


Cocma 


s/. 


910.00 






29 


6 


Jose Roias 


Refngeradora 


s/. 


1,30C.CC 






30 


7 


Jose Roias 


Mimcomponente 


s/, 


45C.0C 






31 


9 


Jose Rojas 


Lavadora 


s 


890.00 






32 


11 


Jose Rojas 


Cocina 


s 


800.00 






33 


14 


Jose Rojas 


Televisor 


s 


85C.0C 






34 


15 


Jose Rojas 


Refngeradora 




1,320. 0C 






35 


16 


Jose Rojas 


Mimcomponente 


y. 


750.00 






36 


17 


Jose Roias 


v in Icomponamta 


V 


980.00 






37 


19 


Jose Roias 


Televisor 


S/. 1,400.00 






38 


22 


Jose Rojas 


Microondas 


s/. 


32CCC 






39 


23 


Jose Rojas 


Refngeradora 


s/. 


1,8CC.CC 






40 


29 


Jose Rojas 


Cocma 


s/. 


6SCC0 






41 


30 


Jose Ro.as 


Microondas 


s 


420.00 






42 


31 


.ose Ro as 


Mimcomponente 


S/. 900.00 






43 


31 


Jose Roias 


V - ccmoc-ente 


s/. 


50C.CC 








Total Jose Rojas 




s/. 


17,090. CC 




~65 




Total Luis Oi'az 




s 


23,80C.0C 


+ 


~S3 




Total Maria Fernandez 


s/. 


18,02C.0C 


+ 


101 




Total Victor Leguia 


SA 


17,100.00 




102 




Total general 




s/. 


91,229.50 



DESCUBRE Y APRENDE 



Utilizando los subtotales que generaste anteriormente en el archivo 
vendedores.xlsx, descubre para que sirven cada uno de los esquemas, para 
ello haz die segun el orden que se indica y relaciona los resultados: 



Boton 

□ 



Resultado 

Oculta los detalles del grupo 
seleccionado. 



Muestra todas las filas de la hoja de 
calculo. 



E 



Muestra solo los subtotales de cada 
grupo. 

Muestra los detalles del grupo 
seleccionado. 

Muestra solo el total general. 
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1 ) Utilizando el archivo personal.xlsx, genera los subtotales y esquemas como los 
mostrados en la siguiente figura. Comparte tus resultados con el profesor. 



1| 2 |3| 






B 


C 


D 


E 




G 








i 

2 


Dotos del Personal 






3 








4 


Codigo 


Apellidos y Nombres 


Cargo 


Edad 


Estado Civil 


Numero 
de Hijos 


Distrito de 
Reside ncio 


Sueldo 




r 


r ■ 


5 


CCC3 


L ana R '/as 


Adm n stradcr 


38 


Casado 


2 


M raf ores 


S/. 6. CCC.CC 




-j 


6 






Promedio Adm 


nistrador 






S . 6.CCC CC 








7 


" CCC9 


Car cs Ru : 


As stente 


26 


Casadc 


1 


L nee 


S/. 1.8CC.CC 








8 


r CCC8 


Ruth Alfaro 


Asistente 


21 


Soltero 


0 


Brena 


S/. 1.600.00 








9 


r CC15 


Sergio Aguero 


As stente 


29 


Soltero 


1 


Cercado 


S/. 2.100.00 








10 


r CC17 


Gianina Mattos 


Asistente 


23 


Soitero 


1 


Jesus Maria 


S/. 1. 9CC.CC 








11 


r 0012 


Rccic G 


Asistente 


24 


So'tero 


c 


L nee 


S/. 1. 8CC.CC 








12 


r 0019 


Lu s Pasapera 


Asistente 


29 


So terc 


1 


San M gue 


S/ 2. CCC.CC 






13 






Promedio Asistente 








S/. 1.866.67 






14 


CC16 


R cardc Hered a 


Contador 


36 


Casadc 


: 


Brena 


S/. 3 7CC CC 




L' 


15 






Promedio Contador 








S/. 3.700.00 






16 


r CCC2 


: e :l - : Mende: 


Gerente 


43 


C as? dc 




San Borja 


S/. 7. 200.00 




L 


» 






Promedio Gerente 








S/. 7.200.00 








18 


r 0020 


Pafa c Gcmez 


L'mp'eza 


25 


Casado 


c 


La Victor a 


S/. 1.300.00 








19 


r CC18 


Victor Cueva 


Limpieza 


20 


So tero 


0 


Ca ao 


S/. 1.000.00 






2C 






Promedio Limpieza 








:■ :,: 5C.cc 




L' 


21 


CC13 


Maritza Segura 


Seer eta r a 


25 


So terc 


c 


Comas 


:■■ 2. 2 cc.ee 




22 






Promedio Secretaria 








S/. 2. 2CC.CC 








23 


" CC14 


Ju c Zapata 


Segur dad 


30 


Casadc 


2 


Pueb o Libre 


S/. 1.3CC.CC 






f: 


24 


r CC1C 


Isaac Rodr guez 


Seguridad 




Casado 




San M gue 


S/. 1.4CC.CC 






25 






Promedio Seguridad 








S/. 1. 35C.CC 




r • 


26 


:::::: 5 


Ruben "orres 


Sub-Gerente 


33 


Casado 


1 


Los Oi ivos 


S/. 4.7CC.CC 








27 






Promedio Sub-Gerente 






S/. 4.700.00 








28 


CCC4 


Maria Fernandez 


Vendedcr 


30 


Casado 




Brena 


Si 2.5CC.CC 








29 




Luis Diaz 


Vendedcr 


16 


Casadc 


- 


Lcs O ves 


5 2.7CC CC 








30 


ccc? 


v ctcr Leguia 


vendedcr 




Sc terc 


c 


Comas 


S/. 2.CCC CC 








31 


CCC6 


Ana S -'uentes 


Vendedor 


27 


Soitero 


0 


Lnce 


S/. 2.300.00 








32 


" CCC1 


Jose Rojas 


Vendedor 




:•: 


c 


San Miguel 


S/. 2.30C.0C 






33 
3~ 






Promedio Vendedor 
Promedio general 








S/. 2.360.00 
S/. 2.590.00 



2) Utilizando el archivo vendedores.xlsx, genera los subtotales y esquemas 
como los mostrados en la siguiente figura. Muestra los resultados a tu 
profesor. 



pi 


2 3 




A 


B 


C 










1 


ELECTRO IMPORT 






2 


Veritas mensuales oor vendedor-Enero 2011 






3 








4 


Dia 


Vendedor 


Producto 


Monto 




I'd 


21 






Cuenta Cocina 


16 




+i 


33 







Cuenta Lavadora 


11 








34 


5 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


620.00 








35 


6 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


200.00 








36 


8 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


540.00 








37 


31 


Ana Sifuentes 


Microondas 


s/. 


499.50 








38 


22 


Jose Rojas 


Microondas 


s/. 


320.00 








39 


30 


Jose Rojas 


VI crco-cas 


s/. 


42C.CC 








40 


14 


Luis Diaz 


Microondas 


Si. 54C.CC 








41 


17 


Luis Diaz 


Microondas 


s/. 


400.00 








42 


10 


Maria -ernandez 


Microondas 


s/. 


400.00 








43 


3 


Victor Leguia 


Microondas 


s/. 


430.00 








44 


12 


Victor Leguia 


Microondas 


s/. 


350.00 






d 


45 






Cuenta Microondas 


11 








5S 






Cuenta Minicomponente 


12 






d 
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Cuenta Refrigeradora 


18 






1C2 






Cuenta Televisor 




24 


d 




1C3 






Cuenta general 




92 
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AVERIGUA. 




^Como quitas los subtotales? 
Aplicalo en los ejercicios anteriores. 



3.6 Tablas dinamicas 



Una tabla dinamica es un resumen de un conjunto de datos usando criterios de 
agrupacion y calculo que tu mismo elijas. El resumen de los datos es 
presentado en forma de una tabla de doble entrada lo cual facilita su 
interpretation. 

Por ejemplo, observa la siguiente tabla dinamica: 



Cuenta de Monto 



Cocina Lavadora Microondas Minicomponente Refrigeradora Televisor Total general 



Ana Sifuentes 


4 


2 


4 


2 


: 


6 


19 


Jose Rojas 


3 


2 


2 


6 


6 


6 


19 


Luis Diaz 


I 


4 


2 


C 


6 


5 


2C 


Maria Fernandez 


2 


: 


: 


I 


5 


5 


17 


Victor Leguia 


4 


2 


2 


1 


3 


5 


17 


Total general 


16 


11 


11 


12 


IS 


24 


92 



^Que informacion muestra la tabla dinamica de la figura anterior? 



3.6.1 Creadon de una tabla dinamica 

Para crear una tabla dinamica, debes seguir los siguientes pasos: 




Ubicate en una celda dentro de la lista de datos y despues selecciona la 
siguiente opcion: 



say 

* Inicio 




Insertar 


















Tabla 
dinamica T 


Tabla 


Imager 


l^j Tabla dinamica r\ 


G raf i co d i n a m i c-jv 
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A B CD 



ILICTHO IMPORT 



I 

3 



10 



11 



12 



13 



14 



15 



16 



17 



IS 



19 



20 



Diet 



Veritas mensuoles por vendedor- Enero 2011 



Vendedor 



Jose Rojas 



Producto 



Televisor 



Monto 



1,200.00 j 



Maria 



Crear tabla dinamica 



^ na Si Seleccione los datos que desea analizar 
(* 5eleccione una tabla o rango 
Tabla o rango: 



Jose R 



_uis D 



Maria 



Ana Si 



Maria 



C Utilice una fuente de datos externa 
Elegir conexion. 



Victor 



Normbre de conexic 



Ana Si 



: Elija donde desea colocar el 



Jose R 



Ana Si 



JoseR 



(* Nueva hoja de calculo 
C Hoja de calculo existent 
Ubicacion: \ 



Haz clicaqui si deseas 
cambiar el rango de datos 

que fue seleccionado 
automaticamente por Excel. 



_uis D 



Aceptar 



_uis D_ 



M 

Cancelar 



"A 



Maria -ernandez Televisor 



s/. 



750.00 i 



Se puede crear una tabla dinamica en la 
misma hoja de calculo donde estan los 
datos o en una hoja nueva. 



2 
3 
4 
5 
6 
7 
_§_ 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
15 

H ^ 



Tabla dinamicaS 



Para generar un inforrne, seleccione 
los campos de la lista de carnpos de la 
tabla dinamica 




> H [ Hoja4yHQjal ,/HojaZ 



| Lista de campos de tabla dinamica 

Seleccionar campos para agregar al 
inforrne: 



H - 1 



□ □fa 

□ Vendedor 

□ Producto 

□ Monto 



rselec 



Selecciona los 
campos que deseas 
visualizar en la tabla 
dinamica 




Arrastrar carnpos entre las areas siguientes: 
"V Filtro de inforrne ^3 Rotulos de colu. . 



Rotulos de fila 



T. Valores 









□ Aplazar actualizacion del ... 


Actualizar 
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Hazlo tu mismo: 



Sigue los pasos anteriores para crear la siguiente tabla dinamica con los datos 
de la hoja de calculo vendedores.xlsx. En este caso, selecciona los campos 
"Vendedor", "Producto" y "Monto", en ese orden, con lo cual debes obtener lo 
siguiente: 




] [Rotulos de fila ▼ jsuma de Monto 

4 - Ana Sifuentes 13720 



Cocina 
Lavadora 
Microondas 
Minicomponente 
Refrigeradora 
Televisor 
3 Jose Rojas 



Cocina 
Lavadora 
Microondas 
Minicomponente 
Refrigeradora 
Televisor 
- Luis Diaz 



2430 
1860 
1360 
1740 
1200 
5130 
15690 



| Lista de campos de tabla dinamica " r 

Seleccionar campos para agregar al J% . 
informe: 




□ Dia 

0 Vendedor 
0 Producto 
0 Monto 



Arrastrar campos entre las areas siguientes: 
V Filtro de informe ^ Rotulos de colu.. 



ffl Rotulos de fila 


Y Valores 


[Vendedor ▼ J 




Suma de Monto w 


[ Producto w | 












I Aplazar actualizadon del ... | Actualizar 



^Podnas describir lo que te esta mostrando la tabla dinamica que has creado? 



AVERIGUA. 




Si modificas los datos que originaron 
una tabla dinamica, ^como actualizas la 
tabla dinamica? 
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DESCUBRE YAPRENDE 



1) Realiza las siguientes operaciones con la tabla dinamica que creaste 
anteriormente y contesta las preguntas: 



a) Arrastra con el mouse el campo Producto 
hacia el area Rotulos de columna. 



Describe que ha sucedido con la tabla 
dinamica: 



Arrastrar carnpos entre las areas siguientes: 
V Filtro de inforrne ^3 Rotulos de colu.. 




b) Deja de seleccionar el campo Producto. 



Seleccionar carnpos para agregar al 
inforrne: 




□ Dia 

0 Vendedoi 

□Producto | 
0 Honto 





^Que information muestra ahora la tabla dinamica? 



2) Como habras apreciado, cuando se crea una tabla dinamica, aparece 
automaticamente una barra de herramienta con dos fichas: 



a) ^Cuales son estas fichas? 



b) Selecciona los siguientes elementos y completa la tabla con lo que 
ha sucedido con la tabla dinamica despues de seleccionar cada uno 
de ellos: 




^^^^^^^^^^ 



■ Que sucedio cuando lo 
seleccionaste? 



pjj-l Botones W-| 
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3) Explora sobre el resto de elementos de las herramientas de la tabla 
dinamica y modifica la anterior para que se vea de la siguiente manera: 



Cuenta de Monto 


Cocina Lavadora Microondas Minicomponente Refrigeradora Televisor Total general 


Ana Sifuentes 


4 


2 


3 


2 


1 


5 17 


Jose Rojas 




2 


2 






3 17 


Luis Diaz 


I 


i 


2 




5 


4 17 


Maria Fernandez 


2 


: 


: 


1 


5 


4 16 


Victor Leguia 


2 


2 


2 


1 


2 


5 14 


Total general 


14 


10 


10 


10 


16 


21 81 



Ahora indica que elementos utilizaste para lograrlo: 



A 



Para eliminar una tabla dinamica, debes 
seleccionar la tabla en su totalidad y, 
luego, presionar la tecla Supr. 



Ejercicio de aplicacion 6 



1^ 



1) Abre el archivo personal.xlsx que utilizaste en la actividad 5 y genera las 
siguientes tablas dinamicas en hojas diferentes: 



Numero de trabajadores por 
distrito 



Cuenta de Codigo 


Brena 


3 


Callao 


1 


Cercado 


1 


Comas 


2 


Jesus Maria 


I 


La Victoria 


1 


Lince 


I 


Los Qlivos 


2 


Miraflores 


1 


Pueblo Libre 


1 


San Borja 


1 


San Miguel 


3 


Total general 


20 



Gastos en sueldos por 
cargo 



Suma de Sueldo 


Adrninistrador 


s/. 


6X.CC CC 


Asistente 


5/ 


11,200.00 


Conlador 


s/ 


3,700.00 


Ge rente 


s/ 


7.200.00 


Lirnpieza 


s/ 


2,300.00 


Secretaria 


5/ 


2,200.00 


Seguridad 


s/ 


2,700.00 


Sub-Gerente 


s/ 


4,700.00 


Vendedor 


s/. 


11,800.00 


Total general 


s/. 


51,800.00 
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Escribe los pasos que realizaste para lograrlo: 



2) Descarga de la plataforma el archivo rentabilidad.xlsx: 





A 


B 


C 




D 


E 


= 




Codigo 


Sector 




Cierre en 


Rentabilidad 


Variacidn 


1 


Empresa 


Ddlares 


Total (°/o) 


(%) 


2 


1 


Servicios 


EN AG AS 


$ 


5.40 


-16.62 


-14.95 


3 


2 


Servicios 


IBERIA 


$ 


1.31 


14.21 


-33.21 


4 


3 


Telecomunicaciones 


TELEFONICA MOVILES 


$ 


6.21 


-43.55 


-39.95 


5 


4 


Construccion 


ACS 


$ 


29.70 


150.56 


-20.66 


6 


5 


Construccion 


ACERALIA 


s 


13.57 


-0.36 


-13.74 


7 


6 


Telecomunicaciones 


TERRA NETWORKS 


s 


4.21 


-64.35 


-45.75 


s 


7 


Banca 


BBVA 


$ 


3.32 


-36.65 


-44.50 


9 


8 


Telecomunicaciones 


DEUTSCHE TELECOM 


$ 


9.61 


-72.24 


0.00 


10 


9 


Comunicacion 


PRISA 


$ 


7.69 


-62.51 


-45.23 


11 


10 


Comunicacion 


SOGECABLE 


$ 


9.40 


-60.00 


-42.72 


12 


11 


Telecomunicaciones 


INDRA 


$ 


5.45 


23.07 


-42.13 


13 


12 


Banca 


BSCH 


s 


5.54 


-47.15 


-47.02 


14 


13 


Construccion 


FERROVIAL 


$ 


25.90 


14.16 


-42.50 


15 


14 


Servicios 


GAS NATURAL 


s 


13.13 


12.19 


2.23 


16 


IS 


Banca 


BANCO POPULAR 


s 


39.25 


-25.36 


-12.35 


17 


16 


Construccion 


FCC 


s 


20.47 


-10.12 


0.00 


IS 


17 


Banca 


BANKINTER 


s 


23.62 


-2.44 


-9.36 



Luego, genera la siguiente tabla dinamica: 



Promedio de Rentabilidad Total (%) 


Banca 


Comunicacion 


Construccion 


Servicios Telecomunicaciones Total general 


ACERALIA 


0 


0 


-0 S6 


0 


0 


-0.86 


ACS 


0 


0 


150.56 


0 


0 


150.56 


BANCO POPULAR 


-25.36 


0 


0 


0 


0 


-25.36 


BANKINTER 


-2.44 


0 


0 


0 


0 


-2.44 


BBVA 


-36.65 


0 


0 


0 


0 


-36.65 


BSCH 


-47.15 


0 


0 


0 


0 


-47.15 


DEUTSCHE TELECOM 


0 


0 


0 


0 


-72.24 


-72.24 


ENAGAS 


0 


0 


0 


-16.62 


0 


-16.62 


=CC 


0 


0 


-10.12 


0 


0 


-10.12 


FERROVIAL 


0 


0 


14.16 


0 


0 


14.16 


GAS NATURAL 


0 


0 


0 


12.19 


0 


12.19 


IBERIA 


0 


0 


0 


14.21 


0 


14.21 


INDRA 


0 


0 


0 


0 


23.07 


23.07 


PRISA 


0 


-62.51 


0 


0 


0 


-62.51 


SOGECABLE 


0 


-60 


0 


0 


0 


-60 


TELEFONICA MOVILES 


0 


0 


0 


0 


-43.55 


-43.55 


TERRA NETWORKS 


0 






0 




-64.35 


Total general 


-27.9 


-61.255 


38.435 


3.26 


-39.2675 


-13.39176471 
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Igualmente escribe los pasos que realizaste para lograrlo: 



1) Coloca verdadero(V) o falso(F) en las siguientes proposiciones: 

a) Al configurar la validacion de datos en una celda, si no se configura un j 
mensaje de error, el error no se mostrara cuando ocurra. ( ) 

b) Antes de generar subtotales, se deben ordenar los datos por el campo j 
que se va a utilizar para el calculo. ( ) 



c) Para deshabilitar los filtros, se debe hacer die en 



Y 



0 



d) Si se modifican los datos de una tabla dinamica, tienes que volver a! 
generar la tabla dinamica para obtener los datos actualizados. ( ) 

e) En una tabla dinamica, solo puedes usar la funcion Suma para generar j 
los resumenes. ( ) 

2) Abre una hoja de Excel 2007 e ingresa la siguiente tabla: 





A 


B 


Cj 


D 


E | 




ESTADIST1CAS DE SALONES DEL COLEGIO 


1 




2009-2010 




2 




3 


Asignatura 


Seccion 


Ano 


Numero de 
Aprobados 


Numero de 
Desaprobados 


4 


Matematica 


A 


2006 


16 


4 


5 


Comunicacion 


A 


2006 


15 


5 


6 


Historia 


A 


2006 


17 


3 


7 


Matematica 


B 


2006 


19 


1 


8 


Comunicacion 


B 


2006 


15 


5 


9 


Historia 


B 


2006 


16 


4 


10 


Matematica 


A 


2005 


14 


6 


11 


Comunicacion 


A 


2005 


15 


5 


12 


Historia 


A 


2005 


17 


3 


13 


Matematica 


B 


2005 


14 


6 


14 


Comunicacion 


B 


2005 


14 


6 


15 


- s:or a 


B 


20 05 


13 


7 
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Luego, desarrolla las siguientes preguntas y muestrale los resultados a tu 
profesor: 

a) Utiliza filtros para mostrar solo la information correspondiente a los 
alumnos de la seccion B en el ano 2005. 



b) Genera los siguientes subtotales: 





A 






D 




1 








2 




3 


Asignatura 


Seccion 


Ano 


Numero de 
Aprobados 


Numero de 
Desaprobados 


4 


Matematica 


A 


2005 


14 


6 


5 


Comunicacion 


A 


2005 


15 


5 


6 


Historia 


A 


2005 


17 


3 


7 


Matematica 


B 


2005 


14 


6 


8 


Comunicacion 


B 


2005 


14 


6 


9 


Historia 


B 


2005 


13 


7 


1C 






Total 2005 


87 


33 


11 


Matematica 


A 


2006 


16 


4 


12 


Comunicacion 


A 


2006 


15 


5 


13 


Historia 


A 


2006 


17 


3 


14 


Matematica 


B 


2006 


19 


1 


15 


Comunicacion 


B 


2006 


15 


5 


16 


Historia 


B 


2006 


16 


4 


17 






Total 2006 


98 


22 


IS 






Total general 


185 


55 



c) Deshabilita los subtotales generados en el punto anterior. 

d) Genera la siguiente tabla dinamica en una hoja nueva. 





A 


B 






E 


1 


Ano 


2006 g 








2 










3 




Comunicacion 


Historia 


Matematica 


Total 


general 


4 


A 










5 


Suma de Numero de Desaprobados 


5 


3 


4 


12 


6 


Suma de Numero de Aprobados 


15 


17 


16 


43 


7 


B 










S 


Suma de Numero de Desaprobados 


5 


4 


1 


10 


9 


Suma de Numero de Aprobados 


15 


16 


IS 


50 


10 


Total Suma de Numero de Desaprobados 


10 


7 


5 


22 


11 


Total Suma de Numero de Aprobados 


30 


33 


35 


98 



e) Deshabilita los subtotales generados en el punto anterior. 

f) Genera la siguiente tabla dinamica en una hoja nueva. 





A 


B 


C 


D 


E 


1 


Ano 


2006 








2 










3 




Comunicacion 


Historia 


Matematica 


Total 


general 


4 


A 










5 


Suma de Numero de Desaprobados 


5 


3 


4 


12 


6 


Suma de Numero de Aprobados 


15 


17 


16 


48 


7 


B 










S 


Suma de Numero de Desaprobados 


5 


4 


1 


10 


9 


Suma de Numero de Aprobados 


15 


16 


19 


50 


10 


Total Suma de Numero de Desaprobados 


10 


7 


5 


22 


11 


Total Suma de Numero de Aprobados 


30 


33 


35 


98 
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3) Descarga de la plataforma el archivo peajes.xlsx, el cual 
contiene un resumen de la circulacion de vehiculos por una 
estacion de peaje. 





A 


B 


C 


D 


1 


Resumen de circulacion de ve 


111 Oil OS 


2 


2do Semestre de 2012 


3 










4 

5 


Julio 


: 


Auto 


464 


6 


Julio 


1 


Camioneta 


1067 


7 


Julio 


1 


Omnibus 


741 


8 


Julio 


l 


Camion 


581 


9 


Julio 


2 


Auto 


1073 


10 


Julio 


2 


Camioneta 


1200 


11 


Julio 


2 


Omnibus 


907 


12 Julio 


2 


Camion 


1188 


13 


Julio 


3 


Auto 


383 


14 


Julio 


3 


Camioneta 


583 


15 Julio 


3 


Onn bus 


232 


16 


Julio 


3 


Camion 


863 


17 Julio 


4 


Auto 


467 


IS 


Julio 


4 


Camioneta 


1051 


19 Julio 


4 


Omnibus 


936 


20 


Julio 


4 


Camion 


271 


21 Agosto 


1 


Auto 


393 


22 


Agosto 


1 


Camioneta 


709 


23 


Agosto 


1 


Omnibus 


1066 


24 


Agosto 


1 


Camion 


1015 


25 Agosto 


2 


Auto 


1122 


26 


Agosto 


2 


Camioneta 


341 


27 


Agosto 


2 


Omnibus 


838 




► M Hojal Hoja2 


Hoja3 


J 



Luego, utilizando estos datos, genera la siguiente tabla dinamica. 



Su ma cl e Ca nti da d Rot u 1 os d e col u m na Q 






Rotulos de fila T 


1 2 




4 Total general 


Auto 


3994 5855 


3572. 


4740 18161 


Camion 


4519 5020 


4362 


3155 17556 


Camioneta 


5137 5868 


54S3 


5496 219S4 


Omnibus 


3453 3S22 


3697 


4760 15732 


Total general 


17103 2056S 


17614 


18151 73433 



4) Marca con un aspa la respuesta correcta a cada pregunta: 

• Para crear una tabla dinamica: 

a) Es necesario seleccionar previamente las celdas. 

b) Se pueden seleccionar las celdas en un paso posterior. 

c) No hay que seleccionar ninguna celda. 

• ^Donde encontramos la opcion Autofiltro? 

a) Ficha Herramientas - Autofiltro. 

b) Ficha Datos y pulsar en Filtro. 

c) a y b son correctas. 

d) Ninguna de las anteriores. 



11 



sirven para: 



Los botones z ^ 

a) Ordenar datos 

b) Filtrar datos 

c) a y b son correctas 

d) Ninguna de las anteriores 



• Cuando se filtran datos: 

a) No hay forma de seleccionar todos los datos. 

b) Se tienen que marcar los valores que queremos visualizar. 

c) Se tiene que elegir un unico valor a visualizar o todos los valore 
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Troyecto 




Tercera etapa 



Ahora aplicaras las herramientas de manejo de base de datos que has 
aprendido en este capitulo, siguiendo los pasos que a continuation se indican: 



1 . Crea las siguientes validaciones en las hojas y celdas indicadas en tu 
archivo del proyecto. 



Hoja 


Campo o 
columna 


Validacion 


Estilo 


Mensaje de error 


Lista de 
alumnos 


Apellido 
paterno 


Longitud de texto 
menor o igual a 30 
caracteres 


Grave 


La longitud del titulo 
debe ser menor o igual 
a 30 caracteres. 


Lista de 
alumnos 


Apellido 
materno 


Longitud de texto 
menor o igual a 30 
caracteres 


Grave 


La longitud del titulo 
debe ser menor o igual 
a 30 caracteres. 


Lista de 
alumnos 


Nombres 


Longitud de texto 
menor o igual a 20 


Grave 


La longitud del titulo 
debe ser menor o igual 




caracteres 




a 20 caracteres. 


Lista de 
alumnos 


Edad 


Numero desde 5 
hasta 18 


Grave 


Edad incorrecta 


Lista de 
alumnos 


Telefono 


Longitud de texto 
entre 7 y 10 


Advertencia 


Verifique si el numero 
de telefono es 




caracteres 




correcto. 


Lista de 
alumnos 


Numero de 
hermanos 


Numero desde 0 
hasta 6 


Grave 


Dato invalido 


Notas de 
cada 


Todas las 
columnas 


Numero desde 0 
hasta 20 


Grave 


Nota debe ser menor a 
20. 


curso 


de notas 





2. Ordena la lista de alumnos basandote en los siguientes criterios: 



Campo o columna 


Criterio 


Apellido paterno 


Ascendente 


Apellido materno 


Ascendente 


Distrito de residencia 


Descendente 


Carrera de interes 


Descendente 



3. Utilizando los datos de la lista de alumnos crea los subtotales de 
cantidad de alumnos por carrera de interes. 
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CAPITULO 4 



INTRODUCCION A LAS MACROS EN EXCEL 2007 



En este capitulo te iniciaras en el 
uso de las macros en Excel 2007, 
aprenderas como crearlas y 
conoceras cual es su utilidad. 



Tu trabajo 




EL JUEGO DEL BINGO 

El bingo (del ingles bingo) es un juego de azar bastante antiguo. Consiste en 
un bombo con un numero determinado de bolas numeradas en su interior. Los 
jugadores juegan con cartones con numeros aleatorios escritos en ellos, dentro 
del rango correspondiente. Un locutor o cantor va sacando bolas del bombo, 
cantando los numeros en voz alta. Si un jugador tiene un numero en su carton 
lo tacha y el juego continua asi hasta que alguien consigue marcar todos los 
numeros de su carton. 

(Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Bingo) 



En este capitulo, tu trabajo consistira en crear una macro que 
permita generar los numeros aleatorios de un bingo y muestre la 
letra correspondiente para que lo pueda cantar el locutor. 




La macro debera mostrar las letras en la tabla 2 de acuerdo al rango de 
numeros indicados en la tabla 1 . 



LETRA 


UMiTE 
INFERIOR 


UMITE 
SUPERIOR 


B 


1 


15 




16 


30 


N 


31 


45 


G 


46 


SO 


O 


61 


75 



NUMERO 


LETRA 


34 


\i 


43 


G 


2 


B 


66 


O 


24 




72 


O 


4 


B 


S 


B 


24 




41 


N 


11 


B 


25 




57 


G 


6S 


O 


37 


N 
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Antes de empezar con el desarrollo del capitulo, te invitamos a que leas el 
siguiente articulo sobre las macros en Excel. 




Las macros en Excel 

Cada dia, las grandes y pequenas empresas 
estan descubriendo el poder de utilizar 
conjuntamente las macros con Excel, las 
companias requieren de programas informaticos 
realizados a "medida" de sus necesidades, para 
gestionar de manera automatica, rapida y eficaz 
los procesos internos del negocio. 

A la vez muchas personas en su trabajo diario 
realizan tareas repetitivas frente a sus hojas 
Excel, desperdiciando dias enteros en realizar informes de manera manual, los 
cuales podrian estar listos en cuestion de segundos con un simple die a un 
boton. 

Las macros nos permiten automatizar y realizar tareas complejas, aumentando 
la eficiencia y eficacia del trabajo. 

Las ventajas de usar las macros en Excel: 

• Realizacion de programas a medida: 
mediante las macros en Excel cada . 
programa desarrollado se adapta 
facilmente a cada tipo de empresa, 
proporcionando una versatilidad y 
flexibilidad incomparable. 

• Rapido y facil manejo: la gran ventaja 
que nos aportan las macros es que estan 
desarrolladas en Excel, herramienta 
conocida por un gran publico y extendida \\\m\ k ' " m 
en la mayoria de las empresas. 

• Realizacion de tareas y calculos 

complejos: mediante macros en Excel las tareas y calculos complejos 
pasaran a la historia, realizando la propia hoja Excel el trabajo por 
nosotros. 

• Aumento de eficacia y eficiencia en el trabajo: puesto que reducimos 
horas y horas de nuestro trabajo en realizar tareas manuales al 
convertirlas en automaticas. 

Fuente: http://www.webandmacros.com/macros en excel.htm 
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A continuacion, te invitamos a conocer 
algunos ejemplos de macros. 



Descarga de la plataforma los siguientes archivos: 
• primos.xlsm 



1 


A 


B 


C 


D 




Generando Numeros Primos 






2 








Generar 


i 


3 




2 






4 




3 








5 




5 




Limpiar 




6 




7 




7 




11 








S 




13 








9 




17 








10 




19 








11 




23 








12 




29 








13 




31 








14 




37 








15 




41 








16 




43 








17 




47 








IS 













• nacimiento.xlsm 





A 


B 


C 


D 


1 


Calculo de dia de nacimiento y edad 


2 










3 




Calcular 






4 












5 


















6 




Resultados al 23/09/2011 






Naciste un Sabado hace 11402 dias 


7 






a 




nene ji flnos 








9 






OK 


H 




10 










li 











Estos archivos fueron creados usando macros. Explora su funcionamiento y 
despues contesta las siguientes preguntas: 
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1) 6Que te parecieron?, ^cual te gusto mas? 



2) ^Que crees que es una macro? 



3) ^Te parece interesante el tema de macros?, ^por que? 



NOTA: Si tienes problemas para ejecutar estos juegos es porque las macros 
pueden estar deshabilitadas. Por ahora, pide ayuda a tu profesor y mas 
adelante aprenderas a solucionarlo tu mismo. 



Es una herramienta que permite automatizar varias tareas cotidianas, es decir, 
el usuario podra evitar la ejecucion repetitiva de estas tareas porque solo 
tendra que ejecutar la macro para poder realizarlas de forma automatica. 

AVERIGUA... 



0^ 



Como habras observado, los 
archivos de Excel que son 




4.1 



Definicion de macro 




Dos ejemplos de tareas repetitivas 
que pueden ser automatizadas con 
macros. 




J 



94 



Manejo de hojas de calculo con Excel 2007- Nivel Intermedio 




4.2 Planificando las acciones que se grabaran en una 

macro 



En primer lugar, descarga de la plataforma el archivo bingo.xlsx: 







B 


C 


D 


E 


F 


1 














2 


El juego del bingo 


3 














4 


Tabla de letras 






Bolos generados 






Lftmite 


Lftmite 








5 


Leira 


Inferior 


Superior 




Nurnero 


Letra 


6 


B 


1 


15 








7 




16 


30 








S 


N 


31 


45 








9 


G 


46 


60 








10 


0 


61 


75 








11 















Como podras observar, a esta hoja de calculo le falta agregar algunos 
formatos, los cuales quedaran como se muestra en la siguiente imagen: 





A 


e 


C 


D 


E 


F 


1 










2 


EI juego del bingo 


3 








4 


Tabla de letras 




Bolos generados 


5 


Letra 


Limite 
Inferior 


Limite 
Superior 




Numero 


Letra 




6 


B 


1 


15 










7 


1 


16 


30 










8 


N 


31 


45 










9 


G 


46 


60 










10 


O 


61 


75 










11 
















12 
















13 
















14 
















13 
















16 
















17 
















18 
















19 
















20 
















21 
















22 
















23 
















24 
















25 
















26 
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En esta primera parte, vas a generar una macro que te permita crear la plantilla 
mostrada anteriormente para poder realizar el juego del bingo. 

Antes de empezar con la grabacion de una macro, debes 



planificar los pasos que deseas que se grabe en ella. 




Hazlo tu mismo: 

Analiza que formatos aplicaras a la hoja de calculo bingo.xlsx y anotalos en 
las siguientes lineas: 

• Celda inicial: 

• Pasol: 

• Paso 2: 

• Paso 3: 

• Paso 4: 

• Paso 5: 

• Paso 6: 

• Paso 7: 

• Paso 9: 

• Paso 10: 



4.3 Grabando una macro 

La grabadora de macros de Excel funciona de forma analoga a una grabadora 
de cintas. Una graba lo que la persona dice, otra graba lo que el usuario hace. 




Ahora debes seguir los siguientes pasos para grabar la macro: 
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A 


B 


C 


/Tjbicate 


en la hoja y celdeT^ 
de iniciaras la 
;ion de la macro. _^ 




1 






/ don 
*\^jgrabac 




2 


El juego del bingo 


3 












4 


Tabla de letras 






Bolos generados 



vista Complementos 

Nueva ventana 3 
Organizar todo 



3j 39 



J[3 Inmovilizar panele* * □ 

Ventana 



Guardar area Cambiar Macro* 
zin I detrabajo ventanas-* II 



cutorio» 




s 



Grabar macro 



yombr e de la macro: 
MPrirneraMicio 

Metodo abreviado: 
C7RL+ 

fiuardar macro en: 

|E5tBfeffP 

QesaipciSn: 



5® 



Vde 



Ingresa las datos solicitadas 

(el metodo abreviado y la 
descripcidn son opcionales) 



D 



ftceptar 



cancelar 



□ Ejecuta los pasos que habias definido en la etapa de planificacion y, 
cuando hayas terminado, haz die en Detener grabacion. 



Macros 



i_3 Ver macros 
j Deten e r g ra b a ci o n 



Usar referencias relafSas 



Los metodos abreviados de la macro 
reemplazaran a los metodos abreviados de 
Excel mientras el libro que contiene la macro 
este abierto. 




A 
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4.4 Ejecutando una macro 

Para ejecutar la macro que creaste anteriormente, debes hacer lo siguiente: 



El 





A 


B 


C 


Uhirat 


e en la hoja y celda^Vl 
r de donde deseas L 
2 ejecute la macro. 


1 






y a parti 


2 


El juego del bingo 


que s< 


3 










4 


Tabla de letras 






Eolos generados 


5 


letra 


Liimite 
Inferior 


Lfmite 
Superior 




Numero 


Le:ra 


6 


B 


1 


15 








7 




16 


30 








B 


N 


31 


45 








9 


G 


46 


60 








10 


0 


61 


75 








11 

















Para el caso que estas trabajando, ubicate en la celda A2 de la hoja 2. 



^Nutva vent ana 3 . JJ I nC| jiiP^i| 

3 Organkiartodo ~ J&\ ' — ™ jL^IL 
. . Guards area Cambiar 'Macro* 

Inmovtllaarpaneles - detrabajo ventanas 

_J1 tfer macros 



J 



Verttana 



cutorio» 



Macro 



Nombr* de la macro i 



'liPrirmeiaMacro 



MiPrimenMaono 



Macros en: Todos bs libros abiertoa 
Description 




Ejeajfcar 




Paso a paso 



Morjfiear 



Crear 



Ekmnar 



2pCiQftfls.M~| 



Carccelar 



Ubica la Macro en 
la lista y selecciona 
la opcidn Ejecutar. 
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r 



Ejercicio de aplicacion 1 



Crea una macro que realice lo siguiente: 

Escribir el texto "Introduction a las Macros en Excel 2007" en la celda B3 
Combinar y centrar las celdas desde A3 hasta E3 
Cambiar el tipo de letra a Impact 16 
Poner el fondo de la celda en color purpura, enfasis 4 
Cambiar el color de la fuente a bianco 
Asignar a la macro la combination de teclas Ctrl+ O 
Ejecutar la macro en otras hojas del libro 



DESCUBRE YAPRENDE 



Explora la barra de estado de Excel 2007 y escribe para que sirven los 
siguientes elementos: 



Elemento 


Funcionalidad 


m 






a 







4.5 Tipos de referenda en la ejecucion de una macro 

Como se vio en el curso de Excel Esencial, una referencia a una celda es una 
invocation que se hace al contenido de dicha celda. 

^Recuerdas cuales son los tipos de referencia que maneja Excel? Escribelos 
aqui: 



AVERIGUA. 




tCual es el tipo de referencia 
predeterminada que usa la 
grabadora de macros de Excel? 
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Por tanto, si la grabadora de macros se configura con el tipo de referenda 
en absoluta, Excel llevara un control de la posicion exacta de cada celda 
seleccionada. Es decir, cuando se ejecuta la macro, Excel utilizara las 
mismas celdas que se utilizaron en la grabacion. 

Hazlo tu mismo: 

Abre una hoja de Excel y crea una macro usando referenda absoluta con los 
siguientes pasos: 

a) Ubicate en la celda A5. 

b) Coloca color de relleno amarillo a esta celda. 

c) Deten la macro. 

d) Luego, ubicate en la celda C8 y ejecuta la macro. 

^Cual fue la celda afectada? 

En cambio, si la grabadora de macros se configura con el tipo de referenda 
en relativa, Excel llevara un control de la posicion de cada celda seleccionada 
en relacion a la celda seleccionada con anterioridad. Es decir, cuando se 
ejecuta la macro, Excel utilizara los desplazamientos que se utilizaron en la 
grabacion. 



Para utilizar referencias relativas en la ejecucion de 


- 




una macro, debes seleccionar la siguiente opcion: 


Macros 






L~3 Ver macros 




1^1 Grabarmacro... 




p| Usar referencias relativas |\ 

■ ^# 



Hazlo tu mismo: 

Abre una hoja de Excel y crea una macro usando referenda relativa con los 
siguientes pasos: 

a) Ubicate en la celda B5. 

b) Utilizando el teclado, desplazate hasta la celda B7. 

c) Coloca color de relleno rojo a esta celda y escribe el texto "referenda 
relativa" con color de fuente bianco. 

d) Utilizando el teclado, desplazate hasta la celda E7. 

e) Coloca color de relleno verde a esta celda. 

f) Deten la macro. 

g) Finalmente, ubicate en la celda F2 y ejecuta la macro. 
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^Cuales fueron las celdas afectadas?_ 



4.6 Configuraciones de seguridad para la ejecucion de macros 

En algunos casos, Microsoft Excel esta configurado con un alto nivel de 
seguridad en las macros, lo cual hace imposible que se puedan ejecutar; 
cuando es asi, aparece el siguiente aviso bajo la cinta de opciones: 



Q? Ad vertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones 



Por este motivo, si se van a ejecutar programas macro, debera cambiarse esta 
configuracion de seguridad. 

Si se te ha presentado este inconveniente, debes hacer lo siguiente: 



□ 



Q? Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. 


Opciones... 




DE5 ▼ Ql j&r 





Opciones de seguridad de Microsoft Office 



LIB 



Alerta de seguridad - Macro 



Macro 

Las macros se han habilitado. Las macros pueden contener virus u otros riesgos para la 
seguridad. No habilite este contenido a menos que confie en el origen del archive 

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen 
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de el 
dependa cierta funcionahdad basica y confie en su origen. 

Mas information 

Ruta de acceso del archivo: E:\... Historico TransacdonesxDIR Ene 2007-Mar 20 10.xls 

O Ayudar a p_rotegerme contra contenido desconocido (recomendado) 
0 Habilitar este contenido' 



Abrir el Centro de confianza 



1 Acepl 



A 




Cuando se hacen modificaciones 
a la configuracion de seguridad 
de las macros, a veces es 
necesario cerrar el archivo y 
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jercicio deaplicacion \ 2j^ 

Hasta este momento, debes tener en la primera hoja del archivo bingo.xlsx 
el siguiente formato: 





A 


B 


C 


D 


E 


F 


1 














2 


El juego del hingo 


3 








4 


Tabfa de letras 




BqIqs genet ados 


5 


Letra 


L unite 
Inferior 


Lfmite 




Numero 


Letra 




6 


B 


1 


15 










7 




16 


30 










S 


N 


31 


45 










9 


G 


45 


60 










10 


O 


61 


75 










11 
















12 
















13 
















14 
















15 
















16 
















17 
















IS 
















19 
















20 
















21 
















22 
















23 
















24 
















25 
















26 











1) Ubicate en la celda E6 y crea una macro de nombre "Calculo" siguiendo 
estos pasos: 

a) Coloca una formula que te permita obtener un numero aleatorio entre 1 
y75. 

b) Copia la formula anterior hasta la celda E25. 

c) Ubicate en la celda F6 e ingresa una formula que te permita buscar la 
letra correspondiente en la tabla de letras, el numero generado en la 
celda E6. 

d) Copia esta formula hasta la celda F25. 

2) Ahora ubicate en la celda E6 de la hoja2 y ejecuta la macro "Calculo". 



102 



Manejo de hojas de calculo con Excel 2007- Nivel Intermedio 




PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



4.6 Guardando archivos con macros 



Para guardar un archivo con las macros que has creado, debes utilizar el 
tipo: 

Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsx) 

Por ejemplo: 

Si deseas guardar la macro "Calculo" que creaste en la actividad anterior, 
debes seguir estos pasos: 
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Hazlo tu mismo: 

Si ya ejecutaste los pasos anteriores para guardar tu archivo de macros, ahora 
realiza las siguientes operaciones: 

1 ) Cierra tu archivo y vuelvelo a abrir. 

2) Ubicate en la celda A2 de la hoja3. 

3) Ejecuta la macro "MiPrimeraMacro". 

4) Ubicate en la celda E6 de esa misma hoja. 

5) Ejecuta la macro "Calculo". 

Mb 



<j,Cuanto aprendi?| ^-^^V 



Marca la respuesta correcta a las siguientes preguntas: 

1) Las macros sirven para automatizar un conjunto de tareas y fusionarlas 
en una sola. 

a) Verdadero b) Falso 

2) Para crear una macro se utiliza la grabadora de cintas. 

a) Verdadero b) Falso 

3) Si presionas el boton Ejecutar macro de la ficha Vista, se ejecuta la 
macro. 

a) Verdadero b) Falso 



4) Para guardar una macro en un archivo se debe: 

a) Convertir las macros a un modo compatible con Excel. 

b) Guardar el archivo con un tipo diferente. 
cjayb son correctas 

d) Ninguna de las opciones anteriores. 



5) La extension de un archivo de macros en Excel es: 

a) XLSX. 

b) XLSM. 

c) Ninguna de las opciones anteriores es correcta. 



6) Al iniciarse un archivo, las macros se activan automaticamente. 
a) Verdadero b) Falso 

j 
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n 

II. Descarga de la plataforma el archivo locutorio.xlsx. 





A 


B 


C 




D 


E 


F 


G 




1 


















2 


LOCUTORIO «Coloca un nombre a tu locutorio» 




3 














4 


Ingrese cantidad de 






Ingrese cantidad de 






5 


minutos 






segundos 






6 
















7 








• 












8 


Seleccione operador 


Claro 






Seleccione destino 






9 




Movistar 
Fijo 














10 


Costo Total por 














11 


Llamada 
















12 


















13 


















14 


















15 








Factor por Destino 








16 


Tarifa por Segundo 










17 


















18 


Claro 


0.4 




Local 


1 








; 19 


Movistar 


0.3 




Nacional 


1.2 








20 


Fijo 


0.2 














21 



















Luego, realiza las siguientes operaciones sobre este archivo: 



1) Crea una macro de nombre "formato", que permita colocar los formatos 
necesarios para que la hoja de calculo quede de la siguiente manera: 





A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 




1 


















2 


LOCUTORIO «Coloca un nombre a tu Iocutorlo>> 




3 














4 


Ingrese cantidad 






Ingrese cantidad 






5 


de minutos 






de segundos 






6 














7 


Seleccione 






Seleccione 






8 


operador 








destino 








9 
















10 


Costo Total por 














11 


Llamada 
















12 


















13 


















14 




















Tarifa 


por 




Factor por Destino 








16 


Segundo 










17 














IS 


Claro 


0.4 




Local 


1 








19 


Movistar 


0.3 




Nacional 


1.2 








20 


Fijo 


0.2 














J! 

















Escribe aqui los pasos que realizaste para lograrlo: 
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2) Guarda el archivo con el mismo nombre, pero usando el tipo macros. 



3) Abre el archivo anterior y ejecuta la macro "formato" en la hoja 2 del 
archivo. 

4) En la hojal de tu archivo locutorio.xlsm, crea una macro de nombre 
"costo" a partir de la celda C10, la cual permita calcular el costo total por 
llamada utilizando la siguiente formula: 

~ . . . ? „ . f cantidad \ {tarifa por \ / factor \ 
Costo total por lla?naaa = I , , *l , *( , 

r \desegundosJ \ segundo J \destinoJ 



La tarifa por segundo depende del operador y el factor depende del 
destino seleccionado. 

5) Finalmente, ubicate en la hoja 3 del archivo y ejecuta la macro "formato" y 
luego la macro "costo" (no olvides que para ejecutar una macro debes 
ubicarte en la celda a partir de donde deseas que se ejecute la macro). 

Este es un ejemplo de los resultados que puedes obtener al ejecutar las 
dos macros creadas en los pasos anteriores. 



, 




B 


C 


D 


E 


F 


G 




















2 


LOCUTORIO <<Coloca un nombre a In locator! o» 




3 
















4 


Ingrese cantidad 






Ingrese cantidad 






5 


de minutos 






de segundos 


15 




6 
















7 


S el ec cione 






Seleccione 






8 


operador 




MOv istar 




destino 




National 




9 


















10 


Costo Total por 














11 


Llamada 
















12 


















13 


















14 


















13 


Tarifa 


por 


= 


Factor por Destino 








16 


Segundo 










17 


















IS 


Claro 


0,4 




Local 


1 








19 


Mo vis tar 


0.3 




Na clonal 










20 


Fijo 


0.2 














21 
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Cuarta etapa 



Troyecto 




Ahora utilizaras lo que has aprendido en este capitulo acerca de las macros en 
Excel 2007, para ello ejecuta las siguientes operaciones en tu archivo del 
proyecto integrador: 

1 . Genera una macro de nombre "EstructuraJJsta", la cual cree la estructura y 
formatos de la lista de alumnos. 

2. Genera una macro de nombre " Estructura JMotas", la cual cree la estructura 
de una hoja de notas. 

3. Genera una macro "Calculo_Promedios" que permita calcular los promedios 
de notas de una hoja. 

4. Ejecuta la macro "EstructuraJJsta" 

5. Ejecuta la macro "Estructura_Notas" las veces necesarias para crear la 
estructura de las hojas de todos los cursos. 

6. Ejecuta la macro "Calculo_Promedios", para calcular los promedios en cada 
una de las hojas. 



Presentacion del proyecto: 

Como parte final del curso, expondras a tus companeros los resultados del 
proyecto que has realizado, donde tambien explicaras todo lo que aprendiste a 
lo largo de este curso, dicha exposition sera evaluada por tu profesor. 

Esperamos que el curso haya sido de una gran utilidad para ti, jmucha 



suerte! 
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